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HONORABLE TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE NORTE DE SANTANDER
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REFERENCIA. ACCION DE NULIDAD ELECTORAL contra el DECRETO No.
0001 de 02 enero de 2020 “POR EL CUAL SE HACEN UNOS
NOMBRAMIENTOS”, expedido por la Alcaldia de San José de Clcuta.

DEMANDANTE. OSNEY ADOLFO GONZALEZ AMAYA

DEMANDADO. ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA- JORGE MAYID GENE
BELTRAN C.C No. 88.252.540.

NORMATIVIDAD DEMANDA: El numeral 0 nombramiento numero diecisiete
(17);

Nro | NOMBRE CEDULA DE | CARGO
CIUDADANIA
17 | JORGE MAYID GENE | 88.252.540 Secretario de
BELTRAN Despacno, Coaigo 020
Grado 05, Secretario
de Transito y
Transportes

del ARTICULO PRIMERO del DECRETO No. 0001 de 02 enero de 2020 “POR
EL CUAL SE HACEN UNOS NOMBRAMIENTOS".

OSNEY ADOLFO GONZALEZ AMAYA, identificado con C. C. No.
1.094.243.919 expedida en Pamplona, vecino y residente en la ciudad de
Pamplona, en mi calidad de ciudadano, actuando en mi propio nombre y en
ejercicio de la ACCION DE NULIDAD ELECTORAL consagrada en el articulo
139 Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, para solicitar que mediante los tramites del proceso
electoral correspondiente, se declare:

DECLARACIONES

PRIMERA. Que se declare nulo el DECRETO No. 0001 de 02 enero de 2020
‘POR EL CUAL SE HACEN UNOS NOMBRAMIENTOS", expedido por la
Alcaldia de San José de Cucuta, en su ARTICULO PRIMERO numeral diecisiete
(17), por medio del cual se declaré el nombramiento del Dr. JORGE MAYID
GENE BELTRAN con cedula de ciudadania No 88.252.540, en el cargo de
cargo de SECRETARIO DE DESPACHO, SECRETARIO DE TRANSITO Y
TRANSPORTE DE CUCUTA, Cédigo 020 Grado 05 y por ende el Acta de
Posesidn que de él se deriva.



SEGUNDA. Que una vez proferida la sentencia y se ejecutorie, dando lugar a la
finalizacion de la presente accién, se comunique a la autoridad administrativa
que profirid los acteos, para que se asuman las medidas conducentes derivadas
de la presente demanda, en procura de restablecer el orden juridico, aun
tratandose de actos de caracter particular”.

TERCERA. Que admitida la presente demanda, se verifique la manifiesta
infraccion de las disposiciones invocadas como fundamento de la misma, por
confrontacion directa o fas pruebas aducidas en nuestra solicitud, se proceda a
suspender provisionalmente los actos administrativos objeto de impugnacion,
como sus efectos, dando cumplimiento al articulo 238 de la Constitucion Palitica.

HECHOS
PRIMERO. E| Alcalde Municipal Ing. JAIRO TOMAS YANEZ RODRIGUEZ,
realiza nombramiento de veintidos funcionarios en la Alcaldia Municipal, por

medio del DECRETO No. 0001 de 02 enero de 2020 “POR EL CUAL SE HACEN
UNOS NOMBRAMIENTOS’.

Entre ellos en el cargo de SECRE'[ARIO DE DESPACHO, SECRETARIO DE
TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA, Cédigo 020 Grado 05 al Dr. JORGE
MAYID GENE BELTRAN, identificado con cedula de ciudadania No 88.252.540,
a parir del 02 de enero de 2020.

SEGUNDQC. E! Dr. JORGE MAYID CENE BELTRAN, al allegar su hoja de vida,

se ewdencna que no cuenta con los requisitos exigidos por la Ley y por el Manual
especifico de funciones de la Alcaldia de Clicuta para ocupar el cargo publico de
SECRETARIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA.

TERCERO. EI Alcalde Municipal (E) Ing. JAIRO TOMAS YANEZ RODRIGUEZ,
expidié de forma irregular parte del DECRETO No. 0001 de 02 enero de 2020
“POR EL CUAL SE HACEN UNOS NOMBRAMIENTOS” que declaro electo
como SECRETARIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA al Dr.
JORGE MAYID GENE BELTRAN; irregular por cuanto dicho acto administrativo
fue expedido con desconocimiento de los requisitos exigidos por el articulo 8 de
la Ley 1310 de 2009 para ser nombrado como director de transiio y transporie
de la ciudad de Clcuta, que sefiala:

LEY 1310 DE 2009

Mediante la cual se unifican normas sobre agentes de transito y transporte y grupos de
controi viai de ias entidades territoriaies y se dictan otras disposiciones.

(.)

ARTICULO 8o. Modifiquese el inciso 1o del articulo 4o de la Ley 769 de 2002,
el cual quedara asi:

Los Directores de los Organismos de Transito o Secretarias de Transito de las
entidades territoriales deberan acreditar formacion profesional relacionada y
experiencia en el ramo de dos (2) afios o en su defecto estudios de diplomado o
posgrado en la materna.




CUARTO. EI Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, i) no tiene formacién
académica relacionada con el cargo que iba a desempefar; ii) no cuenta con
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tampoco demostrd la experiencia relacionada con el empleo, exigida por Ia
norma, allegando solo un certificado de experiencia profesional en el ramo de
tres (3) meses unicamente (periodo de contratos de prestacion de servicios en
el Ministerio de Transporte) y no los dos (2) afios exigidos.

i) no tiene formacion académica relacionada con el cargo que iba a
desempeiiar;

El Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, cuenta con el titulo profesional como
INGENIERO CIVIL, programa académico que no tiene absolutamente relacion
alguna con las funciones desarrolladas por los organismos de Transito v
Transporte.

i) no cuenta con titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo;

El Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, no cuenta a nivel de posgrado o
diplomado con estudios en la materia, toda vez de que al momento de su
posesion no allego certificacion o diploma que acreditara dicha formacién
académica, en la materia.
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HIDRAULICOS Y MEDIO AMBIENTE, programa de profund|zacnon académica
que no tiene absolutamente relacion alguna con las funciones desarrolladas por
los organismos de Transito y Transporte.

Asi mismo cuenta con MAESTRIA EN INGENIERIA AMBIENTAL, programa de
profundizacion académica que no tiene absolutamente relacion alguna con las
funciones desarrolladas por los organismos de Transito y Transporte.

iii) No demostré la experiencia relacionada con el empleo.

El Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, no cuenta con los veinticuatro (24)
meses de experiencia relacionada, ya que no allega documentaciéon que asi lo
demuestre, toda vez que, este solo aporto certificacion por parte del Ministerio
de Transporte donde se desemperié por medio de contrato de prestacion de
servicios cuyo objeto era “PRESTACION DE SERVICIOS PROF ESIONALES EN
LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA COMO APOYO TECNICO EN LA
GESTION Y EL SEGUIMIENTO DE TEMAS RELACIONADOS CON LOS
PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE, FINANCIADOS
CON LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS” el cual tuvo
una duracion de tres (3) meses y no la exigida de dos (2) afios.

La demas documentacion aportada como experiencia se dio en Instituciones
como el DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL-
PROSPERIDAD SOCIAL, en el FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE
DESARROLLO y en empresas del sector privado como CONSTRUCAPITAL
LTDA, se ha desarrollado en proyectos de infraestructura como la construccion
de un hospital de tercer nivel, una infraestructura educativa, un casino de




suboficiales, una red de acueducto, las cuales son obras fisicas muy importantes,
pero no tienen relacién alguna con las funciones del cargo, puesto que no se
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obras de infraestructura y las funciones de organizacién, orientacién, direccién y
control que son las esenciales en la dependencia de TRANSITO Y
TRANSPORTE DE CUCUTA.

QUINTO. A su vez, el articulo 8° de la Ley 1310 de 2009 establece que “Los
directores de [os organismos de transito o secretarias de transito de las
entidades territoriales deberan acreditar formacién profesional relacionada y
experiencia en el ramo de dos afios 0 en su defecto estudios o postgrado en la
materia’, en ese sentido, los dos requisitos exigidos por la norma obligan a que
el aspirante a dicho empleo cumpla con ambos y no solo con uno de ellos.

Todo lo anterior, evidencia que esta designacion irregular por parte del sefior
Alcalde en el organismo de transito Municipal de Clicuta, de una persona que
desconoce la materia objeto del empleo a desempefiar, no ha permitido tener la
eficacia y la eficiencia que necesita esta entidad.
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expidié de forma irregular parte del DECRETO No. 0001 de 02 enero de 2020
“POR EL CUAL SE HACEN UNOS NOMBRAMIENTOS" que declaro electo
como SECRETARIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA al Dr.
JORGE MAYID GENE BELTRAN irregular por cuanto dIChO acto administrativo
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0724 de 19 de julio de 2018 "Por el cual se ajusta el Manua/ espeCIf/co de
Funciones y Competencias Laborales para la Planta de Cargos del Nivel Central
Municipio de San José de Cucuta” en su articulo PRIMERO (pagina 60); que
sefala:
/ )
t--/

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y

COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho

Cdédigo del Empleo: 020

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

()
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MIACION ACADEMICA y EXPERIENCIA



FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina

académica do: Foonomista, Contador,| Vcintiocho {28) mescs de cxpericncia
Administracién de Empresas, Profesional
Administracion de Empresas

Comerciales, Administraciéon Publica, Doce (12) meses de experiencia
Administracion Financiera y de Sistemas, relacionada
Adminigtracion Financiera,

Administracion y Finanzas del NBC en
Economia, Administracion y Contaduria y
a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica y Gobierno, Ciencia
Politica, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Estudios
Politicos y Resolucion de Conflictos del
NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en Derecho
y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industriali e
Ingenieria de transporte y vias NBC en
Ingenieria Industrial y afines.

» Tarjeta Profesional en las profesiones
que lo exija la Ley.

SEPTIMO. El Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, i) no tiene formacion
académica exigida para el cargo que esta desempefiando; ii) tampoco demostré
la experiencia relacionada requerida para el empleo, exigida por el DECRETO
0724 de 19 de julio de 2018, allegando solo un certificado de experiencia
profesional en el ramo de tres (3) meses Unicamente (periodo de contratos de
prestacion de servicios en el Ministerio de Transporte) y no los doce (12) meses
exigidos.

i) no tiene formacion académica exigida para el cargo que esta
desempeiando;

El Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, cuenta con el titulo profesional como
INGENIERO CIVIL, programa académico que no esta contemplado en el
DECRETO 0724 de 19 de julio de 2018 "Por el cual se ajusta el Manual
especifico de Funciones y Competencias Laborales para la Planta de Cargos del
Nivel Central Municipio de San José de Cucuta” para desempefiar el cargo de
SECRETARIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE.

ii) No demostro la experiencia relacionada requerida.

El Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, no cuenta con los doce (12) meses de
experiencia relacionada, ya que no allega documentacion que asi 1o demuestre,



toda vez que, este solo aporto certificacion por parte del Ministerio de Transporte
donde se desempend por medio de contrato de prestacion de servicios cuyo
objetc era "PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA COMO APOYO TECNICO EN LA
GESTION Y EL SEGUIMIENTO DE TEMAS RELACIONADOS CON LOS
PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE, FINANCIADOS
CON LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS” el cual tuvo

una duracion de tres (3) meses v no la exigida de un (1) afo.

La demas documentacion aportada como experiencia se dio en Instituciones
como el DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL-
PROSPERIDAD SOCIAL, en el FONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE
DESARROLLO y en empresas del sector privado como CONSTRUCAPITAL
LTDA, se ha desarrollado en proyectos de infraestructura como la construccion
de un hospital de tercer nivel, una infraestructura educativa, un casino de
suboficiales, una red de acueducto, las cuales son obras fisicas muy importantes,
pero no tienen relacion alguna con las funciones del cargo, puesto que no se
encuentra coherencia entre la participacion del Dr. GENE BELTRAN en estas
obras de infraestructura y las funciones de organizacion, orientacion, direccién y
controi que son ias esenciaies en ia dependencia de TRANSITO Y
TRANSPORTE DE CUCUTA.

NORMAS VIOLADAS Y RESUMEN DEL CONCEPTO DE LAS
VIOLACIONES
LEY 1310 DE 2009

Mediante la cual se unifican normas sobre agentes de transito y transporte y
grupos de control vial de las entidades territoriales y se dictan otras
disposiciones.

ARTICULO 8o. Modifiquese el inciso 1o del articulo 40 de la Ley 769 de 2002,
el cual quedara asi:

Los Directores de los Organismos de Transito o Secretarias de Transito de las
entidades territoriales deberan acreditar formacion profesional relacionada y
experiencia en el ramo de dos (2) afios o en su defecto estudios de diplomado o
posgrado en la materia.
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relacionada con el cargo que iba a desempefiar; ii) no cuenta con titulo de
postgrado en areas relacionadas con las funciones del cargo; v, iii) tampoco
demostro la experiencia relacionada con el empleo.

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

"Por el cual se ajusta el Manual especifico de Funciones y Competencias
Laborales para la Planta de Cargos del Nivel Central Municipio de San José de
Cucuta”




(.)
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista, Contador,| Veintiocho (28) meses de experiencia

Administracion de Empresas, Profesional
Administracion de Empresas

Comerciales, Administracion Publica, Doce (12) meses de experiencia
Administracion Financiera y de Sistemas, relacionada
Administracion Financiera,

Administracion y Finanzas del NBC en
Economia, Administracion y Contaduria y
a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica y Gobiemo, Ciencia
Politica, Ciencia Politica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Estudios
Politicos y Resolucion de Conflictos del
NBC en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

« Titulo profesional en la disciplina
acaddinica de. Derectio NBC en Dereclhio
y Afines.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial e
Ingenieria de transporte y vias NBC en
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» Tarjeta Profesional en las profesiones

que lo exija la Ley.

El Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, i) no tiene formacion académica exigida
para el cargo que estad desempenando; ii) tampoco demostro la experiencia
relacionada con el empleo, exigida por el DECRETO 0724 de 19 de julio de 2018,
allegando solo un certificado de experiencia profesional en el ramo de tres (3)
meses Unicamente (periodo de contratos de prestacion de servicios en el
Ministerio de Transporte) y no los doce (12) meses exigidos.

El sefor Alcalde transgredié la norma que regula las vinculaciones a los
organismos de transito en el Municipio de Cucuta, en consonancia con el articulo
8° de la Ley 1310 de 2009, violandose de esta manera su esencia y espiritu al
no reunir, al momento de la posesion el Dr. GENE BELTRAN, la los requisitos
requeridos.

Asi mismo, los servidores publicos estan al servicio del Estado y de la ciudadania
y, ejercen sus funciones en la forma prevista en la Constitucion, la ley y los
reglamentos, mas no en las conveniencias de quien realiza los nombramientos,
situacion que va en contravia de la vida comunitaria y en desmedro de la
administracién publica.




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES DE LA SECRETARIA DE
TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA.

DECRETO 0724 de 19 de julio de 2018.

"Por el cual se ajusta el Manual especifico de Funciones y Competencias
Laborales para la Planta de Cargos del Nivel Central Municipio de San José de
Cucuta”

(...)
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirigir y coordinar el disefio, adopcion e implementacion de las politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos de educacion, capacitacion y
sensibilizacién, encaminados al establecimiento de cultura ciudadana, en materia
de transito, transporte, seguridad vial y movilidad sostenible, para el Municipio
de San Jos¢ de Cicuta.

2. Define los pardmetros para la prestacion del servicio de Transportes de acuerdo
con los requerimientos de la comunidad

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

4. Dirigir y coordinar el desarrollo de estudios técnicos para el anglisis de lag

problematicas d ~ transito, circulacion y seguridad vial con el objetivo de tomar
decisiones para el establecimiento de alternativas de solucion correspondientes.

5. Formaliza los actos administrativos de su competencia

6. Verificar la efectividad en la ejecucion de las politicas, planes, programas,
proyectos liderados por la Secretaria y en el cumplimiento de sus funciones,
adelantando entre otros, procesos de revision y actualizacion de los proyectos,
procedimientos, indicadores y plan de accién conforme con lo dispuesto en el
Sistema de Gestion de la Calidad.
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por los funcionarios de la secretaria.

8. Aplicar dar cumplimiento a las caracteristicas técnicas de sefializacion y
demarcacién de la estructura vial dentro del municipio de conformidad a lo
reglamentado por el Ministerio de Transporte.

9. Las demas que la Constitucién y la Ley le sefialen.

Como lo sefiala el Legislador y el Manual de Funciones de la Alcaldia de Cucuta,
para desempefiar el cargo de Director Técnico de Transito y Transporte se
requiere formacién profesional en areas del conocimiento relacionadas con las
funciones del cargo, nc se encuentra la coherencia gue pueda existir entre la
formacién profesional de la cual es titular el nombrado y que lo acredita como
Ingeniero Civil, formacién afin con la arquitectura, y las de organizar, dirigir y
controlar el transporte, que son las esenciales a estas dependencias, y por lo

mismo en la formacion de quien aspire a ser designado en este cargo, estas
deben ser relevantes, v fundamentales, se llega a la conclusidn de que su



formacion académica no lo hace apto para cumplir con el requisito de estudios
exigido por la norma.

PRUEBAS

Ténganse como pruebas, para que obren en la presente demanda, los siguientes
documentos:

Aportadas por la parte demandante:

1. DECRETO No. 0001 de 02 enero de 2020 “POR EL CUAL SE HACEN
UNOS NOMBRAMIENTOS”, expedido por la Alcaldia de San José de
Cucuta, en virtud del cual nombra en el cargo de SECRETARIO DE
TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA, Cédigo 020 Grado 05 al
Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, identificado con cedula de
ciudadania 88.252.540.

2. Copia de la hoja de vida aportada por el Dr. JORGE MAYID GENE
BELTRAN.

3. Copia del DECRETO 0724 de 19 de julio de 2018 "Por el cual se ajusta
el Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para la
Planta de Cargos del Nivel Central Municipio de San José de Cucuta”
(extracto) emitido por el Alcalde Municipal, el cual contiene las
funciones y los requisitos para ejercer el cargo de SECRETARIO DE

e AL

TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA.

e EIDECRETO 0724 de 19 de julio de 2018, tiene una totalidad de
cuatrocientas veintiocho (428) hojas, en aras de la economia
procesal y en el no desperdicio de nuestros recursos naturales,
anexo en fisico e extracio dei fragmento que interesa en esia
demanda y en medio magnético varias CD donde el Decreto se
encuentra en su totalidad.

4. Copia de mi cedula de ciudadania.
Solicitadas a la parte demandante.

Sirvase sefior juez a solicitarle a la parte demandada allegue las siguientes
pruebas:

1. Copia certificada del Acta de posesion de Dr. JORGE MAYID GENE
BELTRAN, como SECRETARIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
CUCUTA, Coédigo 020 Grado 05.



formacion académica no lo hace apto para cumplir con el requisito de estudios
exigido por la norma.

PRUEBAS

Ténganse como pruebas, para que obren en la presente demanda, los siguientes
documentos:

Aportadas por la parte demandante:

1. DECRETO No. 0001 de 02 enero de 2020 “POR EL CUAL SE HACEN
UNOS NOMBRAMIENTOS”, expedido por la Alcaldia de San José de
Cucuta, en virtud del cual nombra en el cargo de SECRETARIO DE
TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA, Cédigo 020 Grado 05 al
Dr. JORGE MAYID GENE BELTRAN, identificado con cedula de
ciudadania 88.252.540.

2. Copia de la hoja de vida aportada por el Dr. JORGE MAYID GENE
BELTRAN.

3. Copia del DECRETO 0724 de 19 de julio de 2018 "Por el cual se ajusta
el Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para la
Planta de Cargos del Nivel Central Municipio de San José de Cucuta”
(extracto) emitido por el Alcalde Municipal, el cual contiene las
funciones y los requisitos para ejercer el cargo de SECRETARIO DE
TRANSITO Y TRANSPORTE DE CUCUTA.

e EIDECRETO 0724 de 19 de julio de 2018, tiene una totalidad de
cuatrocientas veintiocho (428) hojas, en aras de la economia
procesal y en el no desperdicio de nuestros recursos naturales,
ainexo en 1isico ei extracto dei fragmeiito gue iiteresa en esla
demanda y en medio magnético varias CD donde el Decreto se
encuentra en su totalidad.

4. Copia de mi cedula de ciudadania.
Solicitadas a la parte demandante.

Sirvase sefior juez a solicitarle a la parte demandada allegue las siguientes
pruebas:

1. Copia certificada del Acta de posesion de Dr. JORGE MAYID GENE
BELTRAN, como SECRETARIO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
CUCUTA, Codigo 020 Grado 05.
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COPIAS Y ANEXOS

IAS "4 %4

1. Agrego copia de la demanda para el archivo y sendas copias con todos
Sus anexos para que se surtan los traslados correspondientes.

2. Anexo CD contentivo de manera completa el DECRETO 0724 de 19 de
julio de 2018., emitido por el Alcaide Municipal, el cual contiene las
funciones del INSPECTOR DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
CUCUTA.

PROCEDIMIENTO Y COMPETENCIA

Por tratarse de una Accién Publica de Nulidad Electoral, es usted competente
para conocer de la presente demanda de conformidad con lo consagrado por los
articuios 152 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de io Contencioso
Administrativo.

El tramite es el sefialado en los articulos 275 y siguientes del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

CITACIONES Y NOTIFICACIONES

El suscrito demandante QSNEY ADQLFQ GONZALEZ AMAYA  las recihiré en:

Direccién. Carrera 5, edificio Trigal de Oro apartamento 401B, barrio centro de
Pamplona- Norte de Santander.

Correo electronico. osne417@hotmail.com
Teléfono. 3133103639

Expreso tacitamente mi voluntad de querer recibir las notificaciones en mi
correo electrénico el cual es:

osne417@hotmail.com

La entidad demandada, ALCALDIA de Cucuta, las recibira en:

Direccién. Calle 11 No. 5-48 Palacio Municipal Barrio: Centro, Clcuta- Norte de

Q

W

Correo electrénico. notificaciones_judiciales@cucuta-nortedesantander.gov.co
Teléfono. (57) (7) 5784949




Direccidn. Médulo 3 Bodega 19 Nueva Sexta, Clcuta- Norte de Santander,

Correo electronico. transito@cucuta-nortedesantander.gov.co
Teléfono. PBX 5784949 EXT. 134 - 135 - 136 - 143 - 144

Del Honorable Juez,

OSNEY ADOLFO GONZALEZ AMAYA,
C. C. No. 1.094.243.919 expedida en Pamplona.
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Hoja de vida del funcionario

Funcion
frabilon

El snrvicn pibhco
oo de todos

FORMATO UNICO
HOJA DE VIDA
Persona Natural
{Loyes 190 de 1995, 488 y 443 de 1998)

ENT

OATCS PEFSUNALTS

FORVACION ACADEMICA

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO { O DE CASADA ) NOMBRES
GENE BELTRAN JORGE MAYID
DOCUMENTO DE IDENTIFICACION SEX0 NACIONALIDAD PAfS
ceci o8 PAS . No. 58252540 P OM% coh® EXTRANIERD - Colombia
LIBRETA MILITAR
PRIMERA CLASE ¥ SEQUNDA CLASE ./ NUMERO 88252548 o.M 32
FECHA Y LUGAR DX NACINIENTO OIRECCION DR CORRESPONDENCIA
FECHA ofa 28 ME§ 07 ARO 1981 CARRERA 54 # 150 - 46 203 VICTORIA NORTE SUBA
pafs Colombia PAiS Colombia DEPTO 8ogoté D.C
DERPTO Norta de Santander MUNICIFIO 80GOTA
MUNICIPIO CUCUTA TELERONO 4599382 EMAIL MAYIDGENEQGMAIL.COM

Ide | » PY} blico ntengr i ki

Luucauén SASICA Y MEDIA

EDUCACION €
| 8

JeoucacIGN SUPERKOR (PREGRADO Y POSTGRABD)

TC (TECNICA), TL (TECNOLOGICA),

BRIVARIA. . 1 SECUNDARA 1-MEDIA

IMARQUE CON UNA X EL ULTIMO GRADO APROSADD (LOS GRADOS DE 10. A 60, DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADODS 6o. A 110, DE EDUCACION BASICA SECUNDARIA Y MEDIA)

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLAGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

3 TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA), UN (UNIVERSITARIAL,
£5 (ESPECTALIZACION), M@ (MAESTRIA O MAGISTER), BGOC (ROCTORADG O PHDY),

RELACIONE AL FRENTE EL NUMERD DE LA YARIETA PROFESTONAL (51 ESTA MA SIDO PREVISTA EN UNA LEY),

A . ity " P N N - No, DE TARJETA. ...
APROBADOS .+ MOMBRE DELOS EBTUDIOS O ﬂ‘!ULo omm S - . PROFESIONAL
10, NGENIERIA CIVIL 03 2008 2 72¢cn,
2 Psgn.\muzacmn EN RECURSOS HIDRAULICOS ¥ MEDIO " 2014 NG APLICA
] AESTRIA £ INGENERIA AHBIENTAL 101 2018 “NO APLICA
Eats copla_ha sids im; ol servidor pubico t iy .
CXPLRIENCIA L ABORAL
RELACIONE $U EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACION DE SERVICIOS EN ESTRICT( ORDEN CRONOLOGICO COMENZANGIO POR BL ACTUAL.
EMPRESA O ENTIDAD Pals
MINISTERIO DE TRANSPORTE Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIFIO CORREQ ELECTRONICO ENTIOAD
Sogoti D.C 80OGATA jgena@mintransporte,gov.co
TELEPONOS FECNA DE INGRESO PECHA DE RETIRD
3240800 oin 28 NES 03 ARO 2019 DA 27 WES 06 ARO 2019
CARGG O CONTRATO ACTUAL DEPENDENCIA OIRECCION
APOYO thmco €N LA GRSTION 302-2018 INFRA - "
INFRAESTRUCTURA - SGR CALLE 24 # 50~50 P10 BOGOTA
i IR : . - EM! {v} ITE . Y . . - .
eumsu ) m'mw: PUBLICA PRIVADA PAfS
PROSPERIDAD SOCIAL X Colombis
DEPARTAMENTO MUNICIFIO CORREC eucﬂtﬁo ENTIDAD
Bogoté D.C BOGOTA orge.gened®prosp Jal.gov,co
TELEFONOS FECHA DE INGRESO ITCHA BE RETIR
)
15960800 oia NES 01 ARO 2018 oia 28 MES 12 ARO 2018
CARGO O CONTNATO DEPENDENCIA i DIRECCION
m.wo 'récmco ALA sumwxsxou 108-FIP-2018 INFRAESTRUCTURA SOCTAL Y HABIT Calle 7 # &-54
IHPR!SA o umoan puBLICA PRIVADA pAlS
PROSPERIDAD SOCIAL X Colombla

https://asrvidorpublico.sigep.gov.co/servisl/CheckSecurity/JSP/sse_g1/sse _91;p1 persons_hvjsp7personaswWpW1CIpELmgEmkuSorbNMaLmiDd-N. ..
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DEPARTAMENTO MUNICEPIO CORREO ELECTHONICO ENTIDAD

Sogotd 0.C BOGOTA Jorge.gene@p idadsaciat.gov.co
TeLéronos ) FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
1-5960800 oia 02 MES 03 ARO 2017 pia 29 NES 12 ARQ 2017
CARGO U CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

APOYO TECNICO A LA SUPERVISION 192-FIP-2017 INFRARSTRUCTURA SOCIAL Y HABIT Calle & # 7-64

: ma 6 luﬁnai — pOBLICA PRIVADA pals

DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL % Colombia

DEPARTANENTO MUNICIPIO CORREQ ELECTRANICO ENTIDAD

Bogotd 0.C BOGOTA eontratos@proaparidadsocisl.gov.co
TRLEFONGS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO

5960800 DiA 28 MES 03 ARD 2016 piA i5 MES 02 Aflo 2017
CARGO O CONTRATO DEPFENDENCIA DIRECCION

SUF IR DE CX 0S 019-DPS-FIP-2016 INFRAESTRUCTURA SOCIAL ¥ HASIT calle 16 # 6 = 66 piso 18 BOG
RN S A - RLEQ) O CONTRATO ANTERIOR.. By ——

EMPREEA O ENTIDAD pOBLICA PRIVADA pAfs

DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL « DFS X Cotombia

DEPARTANENTO MUNICIPIO CORRED ELECTRANICO ENTIDAD

Bogotd 0.C BOGOTA john.navarvo@prosperidadsocial.gov.co
TeLEPONCS FECHA DE INGRESO PACHA DE RETIRO

SP80800 ofa o7 MES 07 ARD 2015 oia 31 MES 12 ARD 2015
cs”:ov?sgm%sms CONTRATO DE PRESTACION DE OEPENDENCIA BIRECCION

UPER D "G

SERVICIOS PROFESIONALES FROGRAMAS ESPECIALES CALLE 16 # & - 66 PISO 15

E£MPRESA O ENTIDAD POBLICA PRIVADA PAlS

DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL - DPS X Colombia

DEPARTAMENTO NURICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

Bogots O.¢ BOGOTA Jorge.gene@dps.gov.co

TRLEFONOS PECHA DE INGRESD FECHA DE RETIRO

5960800 oiA 26 MES 0f ARO 2015 pia 310 MES 06 ARO 2015
CARGO O CONTRATO OEPENDENCIA DIRECCION

SUPERVISOR DE PROYECTUS JORGE MAYID GENE BELTRAN G.T. INFRAESTRUCTURA Y HABITAT CAUE 16 # 6 - 66 PISD 15

ENPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAlS

DEPARTAMENTD PARA LA PROSPERIDAD SOCIA, - DPS§ X Colombia

DAPARTAMENTO MUNICIPIO CORREOD LLECTRONICO ENTIDAD

Bogoté 0.C BOGOTA Jorge.gene@dps.gov.co

TELEFONOE PECHA DX INGRESO FECHA DE RETIRO
7560800 oia o1 Mes 12 ARO 2014 oA 31 MES 12 ARD 2014
CARGO © CONTRAYO DEPENDENCIA DIRECCION

SUPERVISOR DE PROYECTOS JORGE MAYID GENE BELTRAN CALLE 16 # § - 66 PISO 15

SMPAEEA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAtS

FONDO PINANCIERO DE PROYECTOS DE DESARROLLO - FONADE X Colombia

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREQ ELECTRONICO ENTIDAD

Sogotd D.C BOGOTA Jgens@fonade.gov.co

TELEPONOS PECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
5940407 ofa 23 NES 01 ARO 2014 ota 23 MES 10 Alo 2014
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRICCION

SUPERVISOR DE PROYECTOS JORGE MAYID GENE BELTRAN CALLE 26 # 13 - 19

FT R C RS . . ' EMPLEQ O CONTRATG ANTERIOS i .

RMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAlS

PONDO FINANCIERO DE PROYECTOS DE BESARROLLO - FONADE X Colombia
ORPARTARENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

Bogotd D.C BOGOTA jgenaBfonade.gov.co
TeuiroNOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
5940407 oia 22 MNES 41 ARD 2013 pfA 22 MES 01 ARG 2014
CARGO O CONTRATO OERENDENCIA DIRECCION

SUPERVISOR DE PROYECTUS JORGE MAYID GENE ELTRAN CALLE 26 # 13 - 19
ENPRESA O INYIDAD PUBLICA PRIVADA PAfs

FONDO FINANCIERD DE PROYECTOS DE DESARROLLO « FONADE X Colombia
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRONICO ENTIDAD

Bogotd D.C BOGOTA jgene@fonade.gov.co
TeLErONOS FECHA DE INGRESO PECHA DE RETIRO
5940407 pia 18 MES 07 ANO 2012 olA 18 NEE 01 ARG 2013
CARGO O COMTRATO DEPENDENCIA DIRECCION

SUPERVISOR DE PROYECTOS JORGE MAYID GENE BELTRAN CALLE 26 # 1319
EMPRESA D ENTIDAD PUBLICA PRIVADA s

FONDO FINANCIERD DE PROYRCTOS DE DESANROLLO « FONADE X Colombia
DIP::TDHCIINTO MUNICIPIO CORREQ ELECTRONZCO ENTIDAD

Bogotd O, B0GOTA | Jgene@onade.gov.co

htips:/iservidorpublico sigep.gov.co/serviet/CheckSecurityt)SP/sse_g1/sse y_g1_pt _persona_hv.jsp?persona=WpW1ClpELmqEmkuSolaNMQLMIDG:N....
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YELEFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO |
5940407 ofa 30 MES 03 ARo 2012 pia 17 MES 07 ANO 2012
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
surenvzsoa oe movems JORGE MAYID GENE BELTRAN CALLE 26 # 13 -19
EMPRESA O ENTIDAD POBLICA PRIVADA rats
CONSOREIO CONSTRUZIPA X Colombls
DEPARTAMENTO MUNICIPLO CORRED ELECTRONICO ENTIDAD
Bogotd D.C BOGOTA alvarofonnegraj@yahoo.es
TELEFONOS FECHA DE INGREEO FECHA DE RETIND
4214080 oA 07 “is 12 ARG 2030 ofa 23 MES 02 Afio zoa2
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
PRESTACION DE samcms WA 18A B0-06
mi-ﬁn ° wmun = . BOBLICA PRIVADA PAlS
CONSTRUCAPITAL LTDA X Colombis
DEPARTANENTO MUNICIPEO CORREQ ELECTRONICO ENTIDAD
Bogotd D.C 80GOTA alvarcfonnegrai®yshoo.es
TELEPONOR FECHA DE INGRESO PECHA DE RETIROG
£214830 pia 01 Mes 07 ARO 2009 ofA o6 MRS 12 AlQ 2010
CARUO O CONTRATO DEPENDENCIA BIRECCION
PREGTACION DE seavxcxos CRA 16A 80+08
mnln -] nmmn POSLICA PRIVADA pals
CONSORCIO INGEQBRAS 353 X Colombls
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORRED ELECTRGNICO ENTIDAD
Boyach TUNJA dlanpinedasosa@yahoo.es
TELEFONUS FECHA OF INGRESO FECHA DE RETIRO
3114115018 niA 13 MES 04 ARa 2008 ofa 30 MES 16 ARO 2000
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
mzsm:mﬂ DE ssnv:cxos CALLE 75 1A-63 EGTE
lMPIlSA olvmmo PRIVADA pals
CONSTRUCAPITAL LTDA X Colombla
DEPARTANENTO MUNICIPIO CORREQ ELECTRONICO ENTIDAD
Sogaté D.C BOGOTA aivaroignnegraj@yahoo.es
TeLéFONDS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO
6214880 pia 08 MES 01 ARO 2008 oia 22 MES 08 ako 2008
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA ) DIRECCIAN
mesnaon DE szsvxcxos CRA 16A 80-06
, - L [+ O ANTERIOR : -
EMPRESA O ENTIDAD PUBLICA PRIVADA PAls
CONSTRUCAPITAL LTOA " Colombia
OEPARTAMENTO NUNICIPIO CORREQ ELECTRONICO ENTIDAD
Bogotd D.C BOGOTA alvargfonaegraj@yahoo.as
TILEPONOS FECHA DE INGRESO PECHA DE RETIRO
6214880 ofa 20 MES 11 ARD 2007 ofa 02 MRS 08 ARO 2008
CARGO O CONTRATO DEPENDENCIA DIRECCION
PRESTACION DE SERVICIOS CRA 164 80-06
FIRMA QEL S RVIGOR PUBLICD O CONTRATISTA
MANIFIESTO BAJG LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE St ) No @ ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSA N
PARA EIERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS © PARS CELEBRAR CONTRATGS DE PRESTACION DE e A . IHCOMPATIBILIBAD DAL CRREN COKSTITUCIONAL O L8GAL
cﬁ: m :’3- sﬁfgc.:cc:g m:es &8 FICQ QUE ADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DB VIDA, SON VERACES, (ARTICULO So. DE LA LEY 180/95),
Esta copia ha sido Impresa por ¢f servidor publico y puede contensr Informacidn no valigada,

CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUE SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN 51DO PRESENTADDS COMO SOPORTE,

ICludad y facha NOMBRE Y FIRMA DB, JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS

LINEA GRATUITA DE ATENCION AL CLIENTE No, 018000917770 PAGINA WEB: www.dalp.gov.co
hitps:/iservidorpublico.slgep.gov.co/serviel/CheckSacurity/JSP/sse_gi/sse_g1_p1_persona_hvjspPparsona=WpwW1 ClpELmgEmkuSoftbNMaL.miDd-N... ¥3
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Este 6s un documento publico expedido en virtud de
. la Lay B42 da 2008, que autoriza a su titular para
ejercer como Ingenisro en todo el Territorio Nacional,

En caso de extravio debe ser remitida al COPNIA
Calie 78 No. 9 - 57 Oficina 1301 Tel, 3220102 Bogots D.C.
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UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

BOGOTA D.C.
REPUBLICA:DE COLOMBIA

El Consejo Superlor y el Rector de la Umversndad de los Andes
con las debidas autorizaciones legalcs y teniendo en cuenta que

goty%” Jilayt 3 ene Pelled
Cegaam

ha cumplido con los requisitos acadcmlcos exigidos por la Universidad, le otorgan, con
los derechos y obligaciones correspondientes, el diploma de
]

B

‘:% B - ‘. .
=— — — e w S /fl/ - ﬁn\nlﬂu{l . N
E! Presidente ded Conscjo Superior L E flxqmr Decano de la Facultad Sccretaria General
. Unireridad de s Andes | Vipiads Minoduc s
D.C., 11de octubre de 2018 oo Univeaidad. Do
Bogotd : mgnw pemoncris juridica: w.lf;ﬁ?ﬁ“’"w' ’::Im Minjusnss
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LA COORDI

NADORA DEL GRUPO CONTRATOS

DEL MINISTERIO DE TRANSPORTE
CERTIFICA EL SIGUIENTE CONTRATO:

Nombre de la Entidad que
expide la certificacion:

MINISTERIO DE TRANSPORTE
NlT- 899n999-055-4

Nombre o razén social del
contratista que soliclta la
certificacién:

JORGE MAYID GENE BELTRAN
C.C. Nro. 88.252.540

Contrato nimero:

302 DE FECHA 26 DE MARZO DE 2019 PRESTACION
~_DE SERVICIOS PROFESIONALES

Objeto:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES EN LA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA COMO APOYO TECNICO
EN LA GESTION Y EL SEGUIMIENTO DE TEMAS
RELACIONADOS CON LOS PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE, FINANCIADOS CON
LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS.

Obligaciones Especificas:

1) APOYAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA
SISTEMATIZACION, ALIMENTACION Y CLASIFICACION DE DATOS
PARA MANTENER ACTUALIZADAS LAS BASES DE DATOS DE LOS
PROYECTOS FINANCIADOS CON LOS RECURSOS DEL SISTEMA
GENERAL DE REGALIAS - SGR, DE FORMA VERAZ Y OPORTUNA,

2) APOYAR Y BRINDAR SOPORTE EN LA REVISION DE DOCUMENTOS
TECNICOS ADJUNTOS A LAS SOLICITUDES DE CONCEPTOS
TECNICOS QUE LLEGAN AL GRUPO DE PRONUNCIAMIENTOS
TECNICOS  ESPECIALES  DE LA DIRECCION DE
INFRAESTRUGTURA, VERIFICANOCO QUE CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS REGLADOS EN LA NORMATIVIDAD DEL SISTEMA
GENERAL DE REGALIAS « SGR.

3) APOYAR A LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA, EN tA
RECOPILACION DE INFORMACION DE LOS TEMAS
RELACIONADOS CON LOS PROYECTOS FINANCIADOS CON
RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS - SGR, PARA
LA ELABORACION DE INFORMES Y COLABORAR EN SU
PRESENTACION.

4) APOYAR LA REVISION DE LOS ASPECTOS TECNICOS Y
TOPOGRAFICOS DE LOS DIFERENTES PROYECTOS A SER
FINANCIADOS TOTAL O PARCIALMENTE CON RECURSOS DEL
SISTEMA GENERAL DE REGALIAS ~ S§GR, EN LOS MODOS
CARRETEROS, FLUVIALES O AEREOS DENTRO DE LAS MESAS
TECNICAS REALIZADAS EN LAS DIFERENTES REGIONES;
PROYECTOS A SER PRESENTADOS ANTE LOS DIFERENTES
ORGANOS COLEGIADOS DE ADMINISTRACION Y DECISION -
OCAD. )

§) ACOMPANAR A LAS ENTIDADES TERRITORIALES EN LA
ESTRUCTURACION, FORMULACION Y EVALUACION DE LOS
PROYECTOS DE INVERSION DONDE SE INCLUYA INFORMACION
GEODESICA Y TOPOGRAFICA; AS| COMO EN PROYECTOS DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LOS PLANES DE
DESARROLLO DE LOS MUNICIPIOS, GOBERNACIONES Y PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO VIGENTE,

6) APOYAR AL COORDINADOR DEL GRUPQ DE PRONUNCIAMIENTOS
TECNICOS ESPECIALES Y A LOS ENLACES REGIONALES DEL
MINISTERIO DE TRANSPORTE EN LA EMISION DE LOS
CONCEPTOS TECNICOS DE VIABILIDAD £N LO QUE RESPECTA A
TEMAS DE VERIFICACION DE LA INFORMACION REPORTADA
RESPECTO A DATOS GEODESICOS, LEVANTAMIENTOS Y
REPLANTEOS TOPOGRAFICOS DONDE SE PROMUEVA LA
UTILIZACION DE_INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS, EN LGS

Avenida La Geperanza (Calle 24) No. 62-49, Complejo Empresarial Gran Estaclén 1), Costado Esfera, Pisos 8 y 10, Bogotk

Calombla. Teléfonos: (57+1) 3240800 (67+1) 4283185

Atencién al Cludadano; Sede Central Lunes & Viem

~ PQRS-WEB: .
s de 8:30 mm. - 430 p.m., Unea Gratults Naclonal 018000112042, Cédigo Postal 11321
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PROYECTOS PRESENTADOS ANTE LOS OCAD QUE LE SEAN

ASIGNADOS,

7) APOYAR TECNICAMENTE AL COORDINADOR DEL GRUPO DE
PRONUNCIAMIENTOS TECNICOS ESPECIALES DEL MINISTERIO Y
A LOS ENLACES REGIONALES, TANTO DEL MINISTERIO DE
TRANSPORTE COMQ DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE
PLANEACION - DNP, A DAR SOLUCIONES ANALITICAS Y
PRACTICAS A PROBLEMAS DE MEDICION, OPTIMIZANDO
RECURSOS, CON EL USO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y/O
INSTRUMENTAL DEL AREA DE LA TOPOGRAFIA,

8) PRESTAR ORIENTACION A LOS DELEGADOS DEL MINISTERIO DE
TRANSFORTE QUé PERTENECEN A LOS OCAD OE
CORPORACIONES AUTONOMAS REGIONALES,
DEPARTAMENTALES Y REGIONALES, YA SEA COMO "MINISTERIO
LIDER" O "MINISTERIO ACOMPARANTE",

8) ASISTIR A TODAS LAS REUNIONES CONVOCADAS POR EL
COORDINADOR DEL COQRDINADOR DEL GRUPO DE
PRONUNCIAMIENTOS TECNICOS ESPECIALES DE LA DIRECCION
DE INFRAESTRUCTURA, DONDE SEA CONVOCADO.

10) BRINDAR LAS CAPACITACIONES Y ORIENTACIONES EN LA
FORMULACIAN ¥ PRESENTACION D0E PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE ANTE LAS SECRETARIAS
TEGNICAS DE LOS OCAD RESPECTIVOS,

11) ENTREGAR, DEBIDAMENTE ORGANIZADOS, TODOS LOS
ARCHIVOS Y DOCUMENTOS DESARROLLADOS DURANTE (A
EJECUCION OEL CONTRATO AL SUPERVISOR DEL MISMO, PARA
EFECTOS DE LA EXPEDICION DEL ULTIMO RECIBO A
SATISFACCION,

12) TRAMITAR OPORTUNAMENTE LAS PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y/O OTROS
DOCUMENTOS RECIBIDOS A TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL ORFEO, EVITANDD EL VENCIMIENTO DE LOS
TERMINOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y
SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS IMPARTIDOS POR EL
MINISTERIO, AS| MISMO, DEBERA MANTENER DEPURADO DICHO
SISTEMA, EL INFORME MENSUAL DEL CONTRATISTA DEBERA
INCLUIR LA RELACION DE LOS RADICADOS GESTIONADOS EN EL
PERIODO.

13) LAS DEMAS QUE LE SEAN PUESTAS A CONSIDERACION POR
PARTE DEL SUPERVISOR Y QUE EMANEN DE LA NATURALEZA Y
OBJETO DE LAS OBLIGACIONES ODEL CONTRATO, DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULD 1603 DEL CODIGO CIVIL.

Valor del Contrato Pactado;

DIECINUEVE MILLONES QUINIENTOS MiL PESOS M/CTE
($19.500.000 M/CTE).

Forma de Pago Pactada:

El MINISTERIO cancelard al CONTRATISTA el valor del presente contrato
por concepto de honararios, en mensualidades iguales vencidas por valor
de SEIS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($6.500.000) ¢
proporcional a los dias sjecutados en el respectivo mes de cobro,

Plazo del Contrato Pactado:

TRES (3) MESES, contado a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién.

Fecha de Fecha de .
Inlciaclién: 28 de Marzo de 2019 | Terminacién: 27 de Junio de 2018
Sancionee NO
Estado Ejecutado
Observaciones: El contrato citado, no genero relacidn laboral alguna
entre sl Contratigta v el Ministerio de Transporte.

Nombre del funcionario gue }

ADRIANA PATRICIA MUNOZ CLAVIJO |

Avenlda La Esperanza (Galle 24) No, 62-49, Complejo Empresarial Gran Estaci i
Colombin. Teléfonca: (s::ﬁ 8240800 (B7+1) é:g‘lkf‘gludu Eafera, Piaos 9 ¥ 10. Bogotd

Atancidn al Ciududano: Sede Central tLunes & Viern

~ PQRS-WEBS: : i
o8 de 8:30 a.m, - 4:30 p.m., tnea Gratuita Nacionat 013000112042, Cédigo Postal 171321
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expide la certificacién: ] CC. 1.032.389,203
Cargo del funcionario que
expide a certificacion: COORDINADORA GRUPO CONTRATOS |
Direccidn y teléfono de la Centro Comercial Gran Estacion il, Costado Esfera,
persona y/o Entidad que Avenida Carrera 60 No. 24 -~ 00, Piso 92 - Teléfono:

expide la certificacion: 3240800 Ext 1123 - 1529
Direccion Electrénica z

|

La presente certificaciéon se exptdeen la ctudad de Bogoté.alos Veintiocho (28) dias
del mes de Junlo del afio Dos Mil Diecinueve (2018).

Firma:

v
Consaecutivo Grupo Contratos - Certificacion de! Contrato Nro. 302-2019 Jorge Mayld Gene Beltran

Proyectd: Rocio Portitlo Flére
Revigd: Adriana Patricia Mulioz Clavijo
Fachs de slaboracion; 26/06/2019
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LA SUSCRITA SUBDIRECTORA DE CONTRATACION DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCTAL - PROSPERIDAD SOCIAL

NIT. 900.039.533-8
HACE CONSTAR QUE

De acuerdo con la informacién que reposa en los archivos EL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL- PROSPERIDAD SOCIAL ¥V
JORGE MAYID GENE BELTRAN idenfificado con cédula de  ciudadania
nimaro No. 88,252.540 suscribleron ¢l sigulente contrate: g

CONTRATO DE SERVICIOS PERSONALES No. 192 OE 2017 CELEBRADOQ
ENTRE EL DEPARTAMENTO ADMINIK TIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL
- FONDQ DE INVERSION PARA PAZ = “PROSPERIDAD SOCIAL-FIP™ Y

JORGE MAYID GENE BELTRAN.

OBIEYO: “Apoyar técnicamente a la Direcclén de Infraestructura Social y Habitat de

PROSPERIDAD SQCIAL en la gestion precontractual, contractval ostcontractud! de
fos proyectos de infraestructura social priorizados por la de encia, en actividades

relacionadas con 18 supervisidn de contratos y convenios. ”,

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Efercer ia supervisién de los convenics, contratos y/o proyectos gue le sean
asignados, con el propdsito de propender por su efectiva ejacucion, '

2. Apoyar la revisién de pliegos de condiciones y.de propuestas presentadas en lob
procesos de seleccion que le¢ sean asignados,

3. Revisar y avatar la programacion inicial presentada por los contratistas y en caso de
presenlurse ervaciones, solicitar los ajustes y correcciones correspondientes para/
sU aval. ’

4. Solicitar, revisar y avatar la documentacién correspondiente a: Hojas de vida,
Cronograma de obtp, Programa' de inversiones, Flujo de caja y demds documentos
necesarios para lrgestion de los proyectos asignados, en relacidn con los comratos a
SU CaArge. :

§. Revisar oportunamente dentro de los tlempos previstos para el proceso, el informe
de andlisis previo de cada proyecto, validdndolo con las condiciones de fa propuesta,
formulando observaciones y solicitando los ajustes que estime convenientes, para

aclarar o definir aspectos téenicos financieros, incluyendo et acompaRamiento a todo el «~

proceso descrito anteriormente, hasta la generacién de la orden de estudios y disefog,

6. Recibir y revisar los entregables de cada proyecto s cargo, hasta su aprobacidn. -
7. Apoyar la revision de los proyectos de infraestructura que le sean asignados para

su/ maduracién

8. Apoyar las actividades viabilidad y pertinencia en los proyectos que sean priorizados

por |a dependencia

9. Acompaiar los comités técnicos de los provectos a cargo de los supervisores

técniicos de la dependencia
Subdireccion de Contratacién
Conmutador {57 1) 5960800 Ext. 7642 * Calle 7 N° & - 54
Bogotad D.C, - Colombia
www.prosperidadsocial.gov.co
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10, Participar en 1a etapa precontractual de los proyectos que se requieran contratar
por parte de la dependencia.

31.Elahorar y entregar los Informes de gestidn y/o supervisidn de los contratos y
convenios que tenga a su Cargo.

12. Elaborar los Informes que correspondan, en atencién a requerimientos efectuados

por Ias entidades de control, en los plazos que estas definan, &
13, Apoyar de manera conjunta con las entidades territoriales y la comunidad, ia

ejecucién de los proyectos a cargo de la Direccidn de Infraestructura Social y Habitat
que asi lo requieran, con el fin de fortalecer los procesos de participacién ciudadana, -

14. Apovar la preparacién de ' respuestas eén los temas requeridos al Interior Ge
PROSPERIDAD SOCIAL, respecto a los contratos y convenios objete de supervision a
5U €argo.

1%5. Ingrefar informacidn veraz, oportuna y confiable a los aplicativos proporcionades
por PROSPERIDAD SOCIAL y genecar jos reportes requeridos para el cumplimiento
del,” abjeto dei contrato.

168. Efectuar ias actividades de registro y cargue de informaciéon de convenios ¥y
proyectos, que le solicite ¢l supervisor del contrato,

17. Apoyar las tareas y actividades que permitan el cumplimiento de los compromisos
establecidos en los planes de mejoramiento, planes de accidn, gestion de contratacidn,
entre otros, de a dependenciay -~ :

18. Apoyar el desarrolio de todos fos actos necesarios para la debida ejecucion de los
proyectos, dentro del marco de la Metodologia de Gerencia Integral de Convenios
definida por PROSPERIDAD SOCIAL...””

19. Apoyar técnicamente el proceso de liquidacidn de los contratos y/o convenios
asignados para supervision cuando corresponda y realizar en forma oportuna el
informe de supervision para su respectiva Hquidacidn, de conformidad con las
directrices y procedimientos establecidos para tal fin, de manera que se prepare un
documento que precise el alcance de la gestidn y aborde los aspectos téenicos,
financieros y legales, de acuerdo con los lineamientos establecidos por
PROSPERIDAD SOCIAL. Con este propésito se debe efectuar la revisién de
documentos técnicos, de ejecucion y aplicacion de recursos, al igual que los aspectas
legales y el cumplimiento de los’ compromisos contractuales para Ia liguldacién de fa
contratacion derivadal"

20. Reslizar seguimiento permanente al proceso de liquidacion de los contratos y
convenios asignados para supervision y propender por el cumplimlento de los
compromisos estipulados en las actas de liquidacion que se suscriba

21. Apoyar el logro de las metas de PROSPERIDAD SOCIAL en materia de
liquidacion de contratos y convenios.

22. Las demas actividades que Sean acordadas con el supervisor y que guarden
relacién con el abjeto contractual, ¢ '

FECHA DE SUSCRIPCION: 01 de marzo de 2017

FECHA DE INICIO: 02 de marzo de 2017 &”" _

FECHA DE TERMINACION: 29 de diclembre de 2017 &

VALOR DEL CONTRATO: Setenta y cuatro milicnes achoclentos
veinticuatro mil setecientos gijceznta
pesos m/cte. ($74.824.750).

Subdireccién de Contratacitn
Conmutador (57 1) 5960800 Ext, 7642 * Calle 7 N° 6 - 54
Bogaté D.C. - Colombia

www, prosperidadsocial.gov.co




CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES No. 108 FIP DE 2018
CELEBRADO ENTRE EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPE-
RIDAD SOCIAL - FONDO DE INVERSION PARA LA PAZ “PROSPERIDAD $0-
CIAL ~FIP” ¥ JORGE MAYID GENE BELTRAN. e

OBJETO: "Apoyar técnicamente a la Direccidn de Infraestructura Social y Habitat de
PROSPERIDAD SOCIAL, en la gestién precontractual, contractual y postcontractual de
los proyectos priorizadas por la MW y en actividades relacionadas con 12
supervisién de contratos y convenios.” ¢

OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Apoyar 1a supervisién de los contratos y convenios en los términos que le sean
designados por el supervisor del contrato o la subdireccidn de @ratactén en ejercicio
de la facultad delegada mediante resolucion 01881 de 2017.

2. Apoysr ls estructuracidn de los estudios previos de los diferentes procesos de
cantratacidn que fe sean asignados. .~

3. Apoyar la revision de pliegos de condidoey y de propuestas presentadas en log
procesos de seleccidn gue le sean asignados.

4. Recibir y revisar los entregables de cada proyecto a cargo, hasta su aprobacién, «~*
8. Apoyar a revigién de fos proyectos de Infraestructurs que le sean asignados para su
maduracion.

6. Apoyar las actividades de visbilidad y pertinencia en los proyectos que sean
priorizados por la dependencia."

7. Acompaiiar tos comités tdcnicos de los proyectos a cargo de los supervisores
técnicos de |a dependencia. o

8. Participar en la etapa precontractual de los proyectos que se requieran contratar por
parte de la dependencia, ¢~

9. Apoyar la e!aboraciéyg los Informes de gestién y/o supervisién de los contratos y
ronvenios asignados.

10. Elaborar los informes que correspondan, en atencién a requerimientos efectuados
por las entidades de control, en las plazas que estas definan, v

13. Apoyar de manera conjunta con las entidades territoriales y la comunidad, Ia
ejecucion de 1os proyectos a cargo de la Direccidn de Infraestructura Social y Habitat

que asi Co requieran, con e! fin de fortalecer los procesos de paiticipacion ciudadana,\

12, Apoyar la preparacién de respuestas en los temas requeridos al interior de
PROSPERIDAD SOCIAL, respecto a los contratos y convenios asignados,

13. Ingresar informacldn veraz, oportuna y confiable a los aplicativos proporclonados
por PROSPERIDAD SOCIAL y generar los reportes requeridos para el cumplimiento
del objeto de! contrato. \/v

14, Apoyar las tareas y actividades que permitan el cumplimiento de los compromisos
astablecidos en los planes de mejoramiento, planes de accidn, gestidn de contratacién,
entre otros, de la dependencia. \

1i5. :gtovar:! d;:a;roluo de todos los actos necesarios para la debida ejecucién de los
proyectos, dern el marco de la Metggelo ia de Gerencia In

definida por PROSPERIDAD SOCIAL. 9 iitegrat de Convenios

Subdireccidn de Contratacion
Conmutadar (57 1} 5960800 Ext, 7642 * Calle 7 N° 6 ~ 54
Bogota D.C. - Calornbia
www.prosperidadsocial.gov.co
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16. Apoyar técnicamentg of proceso de liquidacion de los contratos y/o convenios
asignados cuando cotresponda y apoyar en la elaboracion del informe de supervision
para su respectiva liquidacion, de conformidad con las directrices y procedimientos
establecidos para ta! fin, de manera que se prepare un documento que precise el
alcance de |3 gestion y aborde los aspectos técnicos, financieros y legales, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por PROSPERIDAD SOCIAL. Con este propdsito se
debe efectuar Ia revision de documentos técnicos, de ejecucion y aplicacidn de
recursos, al igusl que los aspectos legales y & cumplimiento de fos compromisos
contractuales para 1a liquidacion de ia contratacidn derivada. Le

17. Apoyar en el seguimiento permanente at proceso de fiquidacién de los contratos y
convenios asignados y propender por el cumplimiento de los compromisos estipulados
en las actas de liquidacién que se suscriban.

18. Apoyar el logro de las metas Ld} PROSPERIDAD SOCIAL en materia de
fiquidacién de contratos y convenios,

19, Efectuar las actividades de registro y cargue de informacidn de convenios y
proyectas, que ie solicite el supervisor del contrato, \wr

20. Las demas obligaciones que sean acordadas con el supervisor y que guarden
relacion con el objeto contractual.

FECHA DE SUSCRIPCION: 22 de enero de 2018 /

FECHA DE INICIO: 23 de enero de 2018 &

FECHA DE TERMINACION: 28 de diciembre de 2018

VALOR DEL CONTRATO: Noventa millones trescientos diez mil
doscientos veinte $08 m/cte.
($90.310.220).

El anterior certificado se expide a solicitud del Inte do en Bogotd D.C., a ios
diecisiete (17) dias del mes de eners de 2019, \/reu

©
DIANA SANDOVAL ARAMBURO
Subdirectora de Contratacidn

SO W PR

Subdireccion de Contratacitn
Conmutador (57 1)} 5960800 Ext, 7642 * Calle 7 N* & ~ S4
Bogota D.C. - Colombia
wwiw.prosperidadsocisl.gov.co




e — e e e . Twe . y

TODOS PORUN
NUEVOPAIS

L par AguIBAD EEuEATISS

R e s
s B s pomt 14

@ PROSPERIDAD SOCH

NES DE LA
£L SUBDIRECTOR DE OPERACIONES BNCAR?&%OV %N’a‘ﬂczg PROSPERIDAD

EL DEPARTAMENTO ADMINIST!
SUBDIRECCION © SOCIAL- PROSPERIDAD SOCIAL

NIT No. 900.039.533-8

HACE CONSTAR QUE

JORGE MAYID GENE BELTRAN, identificado con Cédula de Ciudadania No. 88.252.540,

suscribid los sigulentes Contratos:

. 032

CESION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES No

DPS-FIP de 2014 con EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL - FONDO DE INVERSION PARA LA PAZ — DPS-FIP.

OBJETO: Prestar al Departamento para la Prosperidad Social ~ FIP, por sus propios medios,
con plena autonomia técnica y administrativa, sus servicios profesionales en el Grupo de
Trabajo de Infraestructura y Habitat de la Direccién de Programas Especiasles, apoyando la
gestién precontractual y el desarrollo de los proyectos priorizados por el GT de
Infraestructura y Habitat, en actividades tales como la revisién de proyectos de
infraestructura, de mejoramiento de condiciones de habitabilidad, seguimiento de proyectos,
asi como contribuir y colaborar en las diferentes actividades propias de esta dependencia.

FECHA DE AUTORIZACION DE LA CESION: Diciembre 1 de 2014

FECHA DE CESION: Diciembre 1 de 2014

FECHA DE TERMINACION: Diciembre 31 de 2014

VALOR DE LA CESION: Sels Millones Quinientos Mil Pesos M/Cte.
($6.500.000)

NOAI'A ACLARATORIA: Mediante cesion del 1 de diciembre de 2014 CARLOS JAVIER MENDEZ
SUAREZ (dentificado con cé@dula No. 13.746.642 cedid el Contrato de Prestacién
Profesionales No. 032 DPS-FIP de 2014 6n de Servicios

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA

GESTION No. 039 DPS-FIP de 2015 con EL DEPARTAMENTO ADMINISTRA
LA PROSPERIDAD SOCIAL ~ FONDO DE INVERSION PARA LA PAZ - org-‘-’l?::AM

OBJETO: Apoyar técnicamente al Grupo de Trabajo de Inf
raestructura
Dtr;ccib: de Programas Especiales del DPS, en la gestién precontractua)l( ::gitf-:tctg:l s
&o s:;.:: r;?sc::éunaid:eclg:tprfyectos priorlizados ‘por este grupo de trabajo, en aétividades comz
ratos y convenio i 0
st e roae Contrato dz:'pendencia?' asi como contrlbx:ur y colaborar en las diferentes

FECHA DE SUSCRIPCION: € 3
FECHA DE INICIO: 5222’ ge g: 2311 ;5
zicl:g: glé TERMINACION: Junia 30 de 2015
L CONTRATO: ;::an:a y Ocho Mitiones Ochocientos Cuarenta y Ocho Ml
entos Veintinueve Pesos M/Cte, ($38.848.320)

t:amz::mn DE CONTRAYACION
ol WG E0) 1308 Coe 700§ -
Hoyerd - Golombig « mwwwldd::;u ::': ?
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(&) PROSPERIDAD SOCIAL -’Quumms

PAL EQUIBAS ENUCACHIN

RESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
ses?&&“ﬁ?&‘z 'I;P9~FIP de 2015 con EL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA

LA PROSPERIDAD SOCIAL - FONDO DE INVERSION PARA LA PAZ - DPS~FIP,

Japll Hébitat de (3
OBJETO: ar téchicamente al Grupo de Trabajo de Infraestructura y
Direccidn :go ;’,roqramas Especiales del DPS, en la gestién precontractual, contractual y
postcontractual de los proyectos priorizados por este grupo de trabajo, en sctividades como
la supervision de contratos y convenios, asl como contribuir y colaborar en las diferentes

actividades propias de esta dependencia.

FECHA DE SUSCRIPCION: lulio 1 de 2015

FECHA DE INICIO: lulio 7 de 2015

FECHA DE TERMINACION: Diclembre 31 de 2015 i

VALOR DEL CONTRATO: Cuarenta y dos Miilones Ochocientos Noventa y Nueve Mil
Novecientos Noventa Pesos M/Cte. ($42.899.990)

CONTRATO DE SERVICIOS PERSONALES No. 019 FIP de 2016 con EL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL ~ FONDO DE
INVERSION PARA LA PAZ ~ PROSPRIDAD SOCIAL - FIP.

OBJETO: Apoyar técnicamente a la Direcciédn de Infraestructura Soclal y Habitat de
PROSPERIDAD SOCIAL, en la gestién precontractual, contractual y postcontractual de los
proyectos priorizados por {a dependencia, en actividades relacionadas con la supervision de
contratos y convenios.

FECHA DE SUSCRIPCION: Enero 26 de 2016

FECHA DE INICIO: Enero 28 de 2016

FECHA INICIAL DE TERMINACION: Diciembre 31 de 2016

FECHA FINAL DE TERMINACION: Febrero 15 de 2017

VALOR INICIAL DEL CONTRATO: OQchenta y Seis Millones Ochenta y Sels Mil Pesos
M/Cte. ($86.086.000)

VALOR FINAL DEL CONTRATO: Noventa y Siete Millones Trescientos Cuarenta y
Siete Mil Doscientos Cincuenta Pesos M/Cte.
($97.347.250)

* Mediante Otrosi No. 1 suscrito el 21 de diciembre de 2016, se prorragé la duracién del
contristo hasta el 15 de febrero de 2017 y se adiciond al valor def contrato la suma de
ONCE MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y UN MIL DOSCIENTOS CINCUENT,

M/CTE. ($11.261.250). : A PESOS

Lo anterlor se expide a solicitud del interesado en Bogota D.C., de conformidad con la

informacién que reposa en los archivos de la Entidad, a los v intid
ormacion qu , eintiun (21) dias del mes de

ARTURO ARIAS NELTRAN
Subdirector da Operaciones sncargado en funciones de I» Subdirecclén de Contratacién

Gl O/ shonrw badegars Baimudey

Y

SUBDIRECCION OF CONTAAT,
Cunimmtodos SOVENNG§ ot 2024 Catle 7 400 & :l‘:l:::l
oy Cubarniza ¢ wat Porpailadencin giv 10

Scanned by CamScanner
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FONADE
Proyectas que trantformén wdas

SC 2017 - 0055

LA SUSCRITA SUBGERENTE DE CONTRATACION DEL FONDO FINANCIERO
DE PROYECYOS DE DESARROLLO

« FONADE NIT. 8999993181

CERTIFIGA:

Que, da acuerdo con a informacion qua reposa en la carpela contractual y en el aplicative Orfeo, ef (1a) Seflor (8) JORGE
MAYID GENE BELTRAN Identificado (a) con Ia cédula de Ciudadania No. 88.252.540, suscriblé los siguientes contratos
de prestacion de servicios en esta entidad con las siguientes caracteristicas:

v" CONTRATO 2012487

v OBJETO El CONTRATISTA se obliga con FONADE o prestar sus serviclos
PROFESIONALES, al Area de Ejecucion y Liquidacion desarroiiando actividades
propias de supetvisién a la gerencia de convenios, de acuerdo con las direcirices
establecidas para tal efecto.

¥ FECHA DE INICIACION 30-Mar-12
1 Y FECHA DE TERMINACION 17-ul2
;g ANTICIPADA
v VALOR DEL CONTRATO $25197.141
;"‘ v VALOR TOTAL EJECUTADO $14.543.315
3 v CONTRATOD 2012731
§ v OBJETO El CONTRATISTA se obliga con FONADE @ prestar sus servicios
' PROFESIONALES, para realizer la supervisidn léenica y administrativa de los
g contratos que se requieran suscribir para la efecucion de los proyectos liderados
por ef Viceministerio de Agua y Saneamient, y fos que fe sean asignados por la
Coordinacion dei drea de sjecucién y liquidacion.,
v FECHA DE INICIACION 18-Jul-12
v'  FECHA DE TERMINACION 18-Ene-13
v VALOR DEL CONTRATO $33.462.486
v" CONTRATO 2013071
v OBJETO Ei CONTRATISTA se obliga con FONADE a prestar sus seivicios
PROFESIONALES, para realizar la supervisibn técnica y administrative de fos
contratos que 8 requieran suscribir pare la ejecucion de los proyectos objefo de
los convenios Nos. 210069, 211042 y 212073 y sus convenios derivados para 8l
efeclo el Gerente de Unidad de la Subgerencia Técnica designaré ios proyeclos
sobre los cusles efercerd supervisién,
v'  FECHA DE INICIACION 22-Ene-13
¥'  FECHA DE TERMINACION 22-Ene-14
v VALOR DEL CONTRATO $69.101,820

Cli 26 & 13 - 19. Bogotd - Colombia, AN FrTOAn SR NTOAD -
Teléfonos: {57){1) $94 0407 - Linea Transparencia: {57)}(1) 01 8000 914 502 w’w . @m :
www.fonadegovco  {P\fonadecol @fonade Cortionie e 5O TOTHHRENH  Corbiicods Mo BS STIMLINA
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Proyectos que transformon vdos
8C 2017 - 0056
v CONTRATO 2014717
v OBJETO Ef CONTRATISTA se obliga con FONADE a prestar sus servicios profasionalss,
para realizar la supervision lécnica y administrativa de los conirafos que s
requisran suscribir para la ejacuckdn de log proyectos objato de los convanios No.
210069, 211042 y 212073 y sus contratos derivados y los que les sean asignados
por fa Gerencia del Convenio.
v FECHA DE INICIACION 23-Ene-14
¥ FEGHA DE TERMINACION 23-0ct-14
v" VALOR DEL CONTRATO $49.807.316
La presente certificacion se expide por solicfiud del (la) interesado (&) an Bogota, D.C. a los 1 3 EAE 207
NNE LUCIA GUERRERO ROJA/@'
SUBGERENTE CONTRATACION
Elaboré; ALEJANDRO GAMBA
'?lllénf::o‘s 3.19. Bogotd - Colombis. . ‘mu w’::::” AN mm
o (57)(1) 594 0407 - Linea Transparencia: (57)(1) 01 8000 914 502 - - CE=D 1808001
wwwionadegovee P\fonadeco! Dafonade ———— "'"1‘::'..'.'.';7‘;....

Pagine2de 2




MR g~ -
.

CERTIFICACION

Con ki prasente ceriico, que el ingeniaro Ciat J MAYID GEng
SETRAN Kdenfiicade con C.C. N* 86.252.5¢00 cacuta. y lodeia
profasionol No25202153272 CND: prestd sus servicios Bn esta empresa como
mmasmcm:mmummecmmbmo

canﬂumdﬁnn destribe:

moarsmmcm
ﬂromcoururo:

W DE. HOSPITAL DE
MVEL .CON SERVICIOS DE

CUARTC NVEL, EN £ MUNGCIFIO OF
gw&mmmmmm

7%&2@&0

¥é&667
?.0!3

52
Lt
§

3

La presente se axpide o ks veinlicuaio [24) dias.del mes de.Febrero. de

2012,
Corciaimenie,

o]
V"Tocrreh s

A
ﬁm togol

CONSTRUIPA.

CARRA 18 A N* 00-06 OF. 303 <~ T8 £ 214000 2 24057 +~ CIL 371 4422008
BOGOIA - ODEOMEIA

L JOR. P90 1195 ]




Con ka presente ceviifico, que &
ideniiicado con' C:C; NGRZSEH0

15)2720ND;  presié s

FONADE - CONTRATO 2093042:

FONADE - CONTRATO 2093151; .

A

ingeniers Civi JORGE MAYID GENE SELTRAN.
- Coouta, yfmnmmuozw
on wslg como  RESIDENTE
mmumzmmmmmwwm°
continuacidm

CONSTRUCCION DE UNA INFRAESTRUCTURA
EDUCATVA HPQA EN EL ﬂmo GRANJA
EXPERMENTAL .- UBICADA &
CORREGIMIENTO EL TRES, BN &L MUNICFPJO

OE TURBO {ANTIOQUIA.
C‘OMRA A:CMORClOTURSOCC

,wrmvaam A LA CONSTRUCCION DE
UNA NFRAESTRUCILRA EDUCATIVA O 4

P am roncoewummm

MUNIC!P!O DE CUCUTA (NORTE DE

SANTANDER).
. CONIM’RSTA. CO'@ORC‘!O CC CUCUTA.

FONADE - CONTRATO 2300901

ORMALOSESWO‘N TECNICOS,

~-Dl CONSTRUCCION' DE HOGARES
. MMWPARA&W&MNMDE
" EDUCACION ‘NACIONAL DE ACUERDO

T CON LOS GRUPOS ESTABLECIDOS, POR
NHEMAMPECIOGLOBALFUOENEL

IO DE  PUERTO  COLOMBIA

. (ALANTICO),

" CONTRATSTA:  ALVARO  FONNEGRA

SECHA DE IICIACION:
EBCHA DETERMINACION:

JARAMILO,

Idiogt de20 ! f
Diclembre 05 de 2010

Lo presante 3¢ expide q los yainle {20) dias del mes de Diciembre de 2010,

Cordicimente,

CARRERA 14 A N™ 0008 OF. 207 ~ TEL § 214580 2 mwuanm
S0GOTA - COLOMELA
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C.C.88.252540 de Técue {Norle o Santanded y Mavicuin Profesional
Reaidente de Qb -

No.26202-183272 8 Jpbainguité como
de%!&MMiMinqumn

[N

OONIRANOBMM .-gm-' m. mll VT

. f'-.-‘..em%#mbﬁmﬂ
VALOR DEL'CONTRATO: - $1200000000 & > ..

FECHA DE INIGKG:; Abel 13 de 2000,
Fs.cmnem Junio 30 de 2009.
Am.lm _;; .1.s§o;_m. .-
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Conslrucclones e inversiones
Capital Lida.
Bugoth O &, Agosis 20 &y 2008:
SUSCRITO GERENTE Dt
cousmmnm&
CERTINCAQUE:
a Gl MAYID, GOSN BELTRAN ieatfowle con
CCIA2BT 0 da Qlor o 8 J Mavicus Profssionsi
“"“;{“‘mm 1520003 v & conualo i 50 cta &
wwndﬁw
conmmmmnhm PONAL-DIRAF-06-3-1001-00.
insreniorla  Mcoice, adminetalve pas &
m@zumﬁm 3
; ; fionalents de fo Suls de cmi-':l' y
: wmm%%:n‘&mm den
VALOR DEL CONTRATE:, /
Famggmmaw m%% /

Sa m. s
":—2’;&, ﬁiﬁwﬁ: mmmamu

Canero 160 N° 80-06.0RcinG 203 foleiox 6214800 - 2366051 BOGOTA DG
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Construcclones e inversiones
Capital Lida.

Bogot 0.C.. Agosto 15 dw 2008,

€L SUSCRITO REPRESENTANTE LEGAL DE
CONSTRUCAPITAL LTDA,

CERTIFICAQUE: .

e | Coll JORGE MAYID, OENE .BELTRAN Wenlficado con

ngscigra
C.C.00.252.540 de Clwts (Note de Santander) v Malricula " Profssional
No.25202.453272 CND, s oomo Residents m# Obeay

DisaAsdor Higthulico ppm &1 Consorcio E3 Lago - § (NIT.000 m:zn4)mu
mm»dncqhm

CONTRATO DERA No, 761.0MNG208 - Adeds. - -

. ¢\ Rosa de Oeos {Anlioquiz).
FECHA DB Mool mmwomgm o,/
FECHA G TERMINACIN. - Aomss o 2008
» Inkervenis; " 3.600 metros finssles. :
Rusimenie fohmamcs gue dnmpd\o L TR - lln
MMymmahM M

&mmwwmdoﬂusmnadndﬂmd&w«

Correr Téo NP 80-06 olicing 202 feloics 631 4850 - 5366051 BOCTTABC,
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CALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA

B

EL SUBSECRETARIO DE DESPACHO, SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO

HUMANO

CERTIFICA

Que revisadas las hojas de vida de los funcionarios relacionados a continuacion cu mplen los requisitos
exigidos por el manual de funciones de la Alcaldia de San José de Ctcuta.

CEDULA DE
Nro. NOMBRE CIUDADANIA CARGO —
Secretario de Despacho, Cédigo 020
1 MARIA LEONOR VILLAMIZAR GOMEZ | 20.851.633 Grado 05 secratagia Genem'g
e re e
etario de Despacho, Codigo 020
2 | HUGO MAURICIO ESPINOSA 79.985.526 gfa"ao 05, Sacretaio de vw,e,?da
ELIANA CONSTANZA MEDINA Secretario de Despacho, Cédigo 020
3 | PABUENCE 60.351.375 Grado 05, Secretaria de infraestructura
Secretario de Despacho, Codigo 020
4 | VALENTINA RAMIREZ NOGUERA 1,020.751.827 | Grado 05, Secretaria de Plusvaliay
Valorizacién '
Secrstarlo de Despacho, Cédigo 020
g | SERGIO ANDRES MALDONADO 88244641 | Grado 05, Secretaria de Desamollo
HUERTAS Social
FRANCISCO JAVIER CUADROS
Secretario de Despacho, Cédigo 020
6 | CASTILLO 80.098605 Grado 05, Secretaria de Gobierno
RENE FRANCISCO DIAZGRANADQS Dlrectorﬁ_eiartamento Adminisirative,
7 | VILLAMIZAR 88.263.184 Cédigo 020 Grado 05, Departamento
Administrativo de Bienestar Soclal
Secretario de Despacho, Cédigo 020
8 | CARLOS DIAZ CALDERON 1.090.461.828 | Grado 05, Secretaria de Prensa y
Comunicaciones
ELISA KATHERINE MONTOYA Secretario de Despagho, Cadigo 020
9 | OBREGON 1.080.474.167 | Grado 05, Secretaria te Posconfiiclo y
o — Cultura des Paz
10 GUILLERMO PEREZ GUARNIZO 88.216.355 Seacretario de Despatho, Cédigo 020
S Grado 08, Secretaria del Tesoro
CARLOS ARTURQ CHARRIA
Secretario de Despagho, Cédigo 020
11 | HERNANDEZ 13.275.573 Grado 05, Secretario de Educacion
Secretario de Despagho, Cédigo 020
12 | JOHANA PATRICIA REYES 52227.941 | Grado 05, Secretaria de Equidad y
MARCIALES Género
13 MARIA CONSTANZA ARTEAGA 60.347.825 Secretario de Despacho, Codigo 020
HERNANDEZ AN Grado 05, Secretaria de Salud
HUBER HERNANDO PLAZA Secretario de Despacho, Codiga 020
14 | VILLAMIZAR 1.094.366.830 | Grado 08, Secretaria Gestién de Riesgo
y Desastres
Secretario de Despacho, Cédigo 020
15 | MARIA FERNANDA FUENTES TUTA 52.966.706 Grado 05, Secretaria de Seguridad
Ciudadansa
, Secretario de Despacho, Cédigo 020
16 | MARGARITA MARIA CONTRERAS 60396441 | Grado 05, Departamento Administrativo
de Planeacién Municipal
lDireccién Palacio Municipal: Calle 11 N 5-49 PBX: 5 833939 Cucuta -Colombia
www.cucuta-nortedesantander.gov.com
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BRE | ALCALDIA DE SAN JOSE DE CUCUTA

Secrelario de Despacho, Codigo 020

17 JORGE MAYID GENE BELTRAN 88.262.540 Grado 05, Secretario de Transito y
Transportes
Secretario de Despacho, Cédigo 020
18 | ABRAHAM ARARAT MAFLA 88.21 9.28§ G(a do 05) S e crqtari a Privada
19 | LINA JARAMILLO RAMIREZ 1 090,368,469 Secretario de Despacho, Cédigo 020

Grado 05, Secretaria Banco del Progreso |

OLGA PATRICIA OMANA HERRAN 60.290.719 Secretario de Despacho, Codigo 020
- Grado 05, Secretaria de Cultura

Secretario de Despacho, Cadigo 020
21 | MARIA VIRGINIA VALENOIA JIMENEZ | 60.323.365 | Grado 05, Secretaria de Haclenda

Jefe Oficina, Codigo 006 Grado 05,
22 | CONSTANZA QUINTERO 27.601.333 Oficina de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacion

20

Que en la hoja de vida del Doctor ABRAHAM ARARAT MAFLA Identificado con cédula de ciudadania
No. 88.210.288 de Cucuta, reposa titulo de profesional en Administracién de Empresas expedido en
el extranjero y el cual no homologd en Colombia.

Que el Decreto 1083 de 2015 contempla en su “Articulo 2.2.2.3.4 Titulos y certificados obtenidos
en ef exterior, Los estudios realizados y los titulos obtenidos en el exterior requerirén para su
validez, de la homologacion y convalidacion por parte del Ministerio de Educacion Nacional o
de /a autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregradc o de postgrado en el exterior, al momento de
tomar posesién de un empleo publico que exija para su desempefio estas modalidades de
formacién, podrén acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacién de los
certificados expedidos por la corraspondiente institucion de educacion superior. Dentro de los
dos (2) aflos siguientes a Ia fecha do posesicn, el empleado deberd presentar los titulos
debidamente homologados. Si no lo hiciere, se aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley
190 de 1995 y fas normas que la modifiquen o sustituyan”.

Dadaen San José de Culcuta, afos (02) dias del mes f\e ro de dos mil veinte (2020),
| H

GUS LFO PEZZS ARANDA

Elaboré: Zenalda Aimelda - Asesora — Subsecretaria Talento Humane
Reviso. Gustavo A. Pezzotti P. - Subsecretario Talento Hum

Direccién Palacio Municipal: Calle 11 N 5-49 PBX: 5 833939 Cacuta -Colombia
www.cucum-nortedesuntander.gov.com
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L& 37 DECRETO

[34]

Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cacuta
i i GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso R Procesa., Subproceso
N T S W s Y 8 AT I VR TTUC, o |- M Y57 T8 T & e 48
- % 1 o Wi W IW
FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
[ Mival. Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de .Jefe Inmadiatn: Quien Eierza lo Suservisidn Direcla

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la planeacion,
administracién, regulacién y control del transito en condiciones de seguridad vial, eficiencia y
sostenibilidad, establecidos para el mejoramiento de la movilidad en el Municipio de San José de
Clcuta.

. Dirigir y coordinar el disefio, adopcion e implementacidén de las politicas, estrategias, planes,

. Define los parémetros para la prestacion del servicio de Transportes de acuerdo con los
. Actuar en coordinacién y armonia con las entidades competentes para lograr la integracién de

. Dirisir » cogrdinar ¢l desamclic de estudios téunicos para ei andiisis de ias probiematicas d

. Formaliza los actos administrativos de su competencia
. Verificar la efectividad en la ejecucion de las politicas, planes, programas, proyectos liderados

. Autoriza la adquisicién de algin bien o servicio genérico o especifico requerido por los

8 AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE

. PROPOSITO PRIN

[RYIE]

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

programas y proyectos de educacion, capacitacién y sensibilizacién, encaminados al
establecimiento de cultura ciudadana, en materia de transito, transporte, seguridad vial y

-
maovilidad epstanible nara of Mummyw de Sain Jusé de Cucuia.

requerimientos de la comunidad

las politicas de gestién del transito y de seguridad vial con las politicas de transporte, uso det
suelo e infraestructura vial.

trénsito, circulacién y seguridad vial con el objetivo de tomar decisiones para el establecimiento

de alternativas de solucién correspondientes.

por la Secretaria y en ¢l cumplimiento de sus funciones, adelantando entre otros, procesos de
revisidn y aclualizacidn de los prayecios, procedimienios, indicadores y plan de accion conforme
con lo dispuesto en el Sistema de Gestién de la Calidad.

funcionarios de la secretaria

w————

29




Alcaldia Municipal de

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA

Repablica de Colombia DE CONTROL INTERNO

1:3l
Qy DECRETO

San José de Cocuta

Version:1

Fecha: Junio 2012

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE ACMINISTRACION

MUNICIPAL

DECRETO No. ' M =9 7 JF | FECHA: o # lvssr mesnm

Macroproceso ] Proceso

Subproceso

veomm—
PASIMA M,

T T et

ey
LN

7 & ¥

8.

A OO~ AW

P N . N
P e

Aplicar dar cumplimiento a las caracteristicas técnicas de sefializacidén y demarcacion de la
estructura vial dentro del municipio de conformidad a lo reglamentado por el Ministerio de

Transporte.

. Las demds que la Constitucion y la Ley le sefialen.

. Administracién Pablica

. Plan de Desarrollo

. Normatividad vigente en transito
. Herramientas de control

« . .
rin pvnom 32 wnon s ooz bt o
Lln wanisme ‘J‘ MBWio GGG

Fundamentos de logistica del transporte

. Metodologias de planeacion estratégica
. Normatividad sobre contratacion e interventoria
. Evaluacién del desempeiio

Formulacion y evaluacion de proyectos

Claboracion, aplicacitin y seguimienio de indicadores
Informatica Basica

Relaciones Publicas

Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

9

i COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resuitados Planeacién
Crientacion ai usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Gestidn del desarroilo de las

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Titulo profesional en Ila disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién de

Financiera, Administracién y

Veiiiocho (28) meses de

Empresas Comerciales experiencia Profesional
. . e Doce (12) meses de

Administracién Publica, experiencia relagionada

Administracién Flnanciera y de

Sistemas, Administracién
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; DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San Jogb de Cacuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTQ ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso - Proceso Subproceso
| DECRETO No. jy 8 FECHA: A 0N Ay “PATING N, T GEYE)

R T A )
.

Wl .t

Finanzas del NBC en Economia,
Administracion y Contaduria y a
fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacicnales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resoclucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones

'y v d om0 o f e m
Internacionales.

« Titulo profesional en fa disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

» Titulo profesional en !a disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
& ingenieria de fransporte y vias
NBC en Ingenierfa Industrial y afines

» Tarjeta Profesional en Ilas
profesiones que lo exija {a Ley.
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& §

FECHA DE NACIMIENTO 08-0CT-1987

PAMPLONA
(NORTE DE SANYANDER)

LUGAR DE NACIMIENTO i

1.75 0 M
ESTATURA = G.S.RH SEXQ
12-0CT-2005 PAMPLONA
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DECRETO
Fecha: Junio 2012
San José de Cucuta
' GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO Ho. T » 7-5 i FECHA: an PAGINA No. | 1de 428

“Por el cual se ajusta el Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales para la Planta de Cargos
del Nivel Central Municipio de San José de Cucuta”

EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA

© En uso de sus facultades Constitucionales y Legales, en especial las conferidas por la Ley 909 de 2004 y
en cumplimiento del Decreto Ley 785 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015 vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto 2484 de 2014 compilado por el Decreto 1083 de 2015 "Por el cual se reglamenta el
Decreto Ley 785 de 2005", establece en su articulo segundo que Los factores que se tendran en cuenta
para determinar los requisitos especificos de los empleos en los manuales de funciones y de competencias
laborales, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2° del Decreto-ley 785 de 2005 y la Ley 1064 de 2006
seran la educacién formal, la educacién para el trabajo y desarrollo humano y {a experiencia.

Que, el mencionado decreto establece en el articulo 8° el contenido minimo del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales.

Que, mediante Decreto 071 det 16 de febrero de 2006, “Por el cual se modifica los Decretos 0023 de 2003,
005 de 2004, 0225 de 2004, 053 de 2005, y los demas que otorgan funciones a los empleados del
municipio, se compilan todos los decretos de transformacion de Manuales de Funciones y se consolida
el nuevo Manual de Funciones de la Administracién Central del Municipio de San José de Clcuta”, en su
articulo 5° establece el Manual Especifico de Funciones y de competencias Laborales, para los cargos de
la Administracion Municipal de San José de Cucuta.

Que, atendiendo las disposiciones contenidas en el Decreto 2484 de 2014 compilado en el decreto 1083
de 2015, se actualiza el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman
la Planta de personal del nivel Central del Municipio de San José de Cucuta, mediante el presente Decreto.

Que, mediante Decreto No. 0750 del 28 de noviembre de 2017, "Por el cual se fija y se establece la
escala de asignaciones basicas salariales para los servidores publicos de la planta de personal del
nivel central de la Alcaldia de San José de Cucuta, para la vigencia fiscal 2018”, en el cual se
establecid que a partir dei 1 de enero de 2018 para el Nivel Asistencial, se aumentara en uno y dos grados
seqln el caso, cada uno de los cargos.

Que, con el animo de cumplir una funcién administrativa de manera eficiente y agil, que permita la mejora
del servicio, se hace necesario por parte del nominador en ejercicio de las atribuciones contenidas en la
Constitucion y la Ley, disponer del recurso humano de conformidad con las necesidades que se presenten
en el transcurrir de la administracion, para lo que es menester ajustar y compilar en un solo documento las
funciones y requisitos de los empleos de la Planta de Personal de la Administracién Central del municipio
de San Jose de Clcuta.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto.
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: AJUSTAR el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos que conforman la Planta de Empleos del Nivel Central del Municipio de San José de Cucuta, asi:
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SUBSECRETARIA  ADMINISTRACION

ASISTENCIAL AUXILIAR AREA DE SALUD 412 o7 1 DE TALENTO HUMANO 40

ASISTENCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVD 407 06 2 DONDE SE UBIQUE EL CARGO 403

ASISTENCIAL AUXILIAR AREA DE SALUD 412 05 3 SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA 405

ASISTENCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04 24 DONDE SE UBIQUE EL CARGO 407

ASISTENCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 03 32 DONDE SE UBIQUE EL CARGO 409

SECRETARIO EJECUTIVO, A
ASISTENCIAL DESPRCHO DEL ALCALDE 438 12 2 DESPACHO DEL ALCALDE 411 ?{\
3%9 ASISTENCIAL SECRETARIA 440 11 1 DONDE SE UBIQUE ELL CARGO 413

ASISTENCIAL SECRETARIA 440 10 14 DONDE SE UBIQUE EL CARGO 415

ASISTENCIAL SECRETARIA 440 06 21 DONDE SE UBIQUE EL CARGO 47

ASISTENCIAL SECRETARIA 440 04 ) DONDE SE UBIQUE EL CARGO 419

ASISTENGIAL CONDUCTOR 480 10 1 DESPACHO DEL ALCALDE 421

ASISTENGCIAL CONDUCTOR 430 03 1 DONDE SE UBIQUE EL CARGO 422

ASISTENCIAL OPERARIO 487 03 4 CEMENTERIO CENTRAL 423

AUXILIAR  DE SERVICIOS

ASISTENCIAL BENERALES 470 03 9 DONDE SE UBIQUE EL CARGQ 424

ASISTENCIAL GUARDIAN - 485 03 5 SECRETARIA BE GOBIERNG 4325

ASISTENCIAL CELADOR 477 03 3 DONDE SE UBIQUE EL CARGO 426

ASISTENCIAL AYUDANTE 472 02 a0 DOMNDE SE UBKQUE EL CARGO 427
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LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Alcalde
Cédigo del Empleo: 005
Grado ' No aplica
No. De Cargos 1
Dependencia Despacho del Alcalde

Ik, AREA FUNCIONAL
DESPACHO ALCALDE
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Direccionar la formulacidon de politicas que permitan que el Municipio de San José de Clicuta
avance hacia el desarrollo social, econémico, cientifico y tecnolégico, de acuerdo con lo
establecido por la Constitucién Politica, la Ley, los Acuerdos y el Gobierno Central.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

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

2. Conservar el orden publico en el municipio, de conformidad con la ley y las instrucciones y
ordenes que reciba del Presidente de la Republica y del respectivo gobernador. El alcalde es la
primera autoridad de policia del municipio.

3. Dirigir la accion administrativa de! 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 econdmico y social, obras plblicas, presupuesto anual de rentas y gastos y los demas
que estime convenientes para la buena marcha del municipio.

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

6. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefalarles funciones especiales y
fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes. No podré crear obligaciones

que excedan el monto global fijade para gastos de personal en el presupuesto inicialmente
aprobado.

A
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7. 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 soOlo se
ocupara de los temas y materias para los cuales fue citado.

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

9. Representa legalmente a la Administracién Municipal.

10. Las demas que la Constitucién y la ley le senalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Politicas Pablicas.

Gerencia Publica.

Administracién Publica Territorial.

Planes de Desarrolio Nacional, Departamental y Municipal.
Plan de Ordenamiento Territorial

Normas Técnicas de Calidad.

Planeacién Territorial

. Presupuesto Publico

10. Contratacion Publica

11. Funcién Publica, Comisién Nacional del Servicio Civil, y organismos de control.

©WENOOhWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
QOrientacion a resultados Planeacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestién del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
. Ser ciudadano colombiano en
ejercicio y haber nacido o ser residente
del respectivo municipio o de la
correspondiente area metropolitana
durante un afio anterior a la fecha de
inscripcion o durante un periodo
minimo de tres afios consecutivos en
cualquier época. {La Ley 136 de 1994)

No aplica
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado ' 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

IL. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA PRIVADA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con los asuntos que se
dirijan al Alcalde Municipal de San José de Cucuta, orientdndolos conforme a su naturaleza, hacia
las distintas dependencias, para el cumplimiento de las competencias y fines del estado.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Coordinar con el Despacho del Alcalde, las tareas y asuntos de las dependencias de la

Administracion Municipal y partes interesadas, en la direccién, organizacién y control de la
accién administrativa, orientada hacia el cumplimiento de las competencias constitucionales, la
mision y politicas municipales.

Administra la agenda del Alcalde

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

Acompaniar y asesorar al Alcalde en la adopcidn de politicas y planes de accion municipal para
el cumplimiento de las competencias institucionales, misidn y politicas establecidas.

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.

. Las demas que la Constitucién y la ley le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica
Plan de Desarrollo
Gestion publica
Informatica Basica
Relaciones Publicas
Resolucion de Conflictos




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA Version:1
Repiblica de Colombia DOE CONTROL INTERNO
& 22 DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Clicuta
' GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
: - PAGINA No. T 10 de 428
DECRETO e | s 7 2 % FECHA: -% g um 3

7. Sistemas de Gestién de Calidad
8. Evaluacion del desempefio
9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nive! Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidon del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conilictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Contaduria y
Administracion y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

s Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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e Titulo profesional en la disciplina

académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo profesional en Ila disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

Titulo profesional en Ia disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacion

Tarjeta  Profesional en las

profesiones que lo exija !a Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo del Empleo: 006

Grado ' |05

No. De Cargos: 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION
Il PRQPOSITO PRINCIPAL

Liderar el funcionamiento y |a efectividad del Sistema de Control Interno del Municipic de San José
de Cdcuta, 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.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Evaluar la ejecucion y desarrollo del control en la Alcaldia de San José de Clicuta.

. Coordinar la relacion con los organismos de control externo, facilitando los requerimientos de

informacién y 1a coordinacion 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.

Liderar las auditorias de control interno de gestidn en la organizacion.

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

8. Realizar evaluacion 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

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
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

10.  Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se

cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial que las 4reas o empleados

encargados de la aplicacion del régimen disciplinario, ejerzan adecuadamente ésta funcion.

N =

R
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dependencias.

V.

. Plan de Desarrolio

. Gestién plblica

. Informatica Basica
Relaciones Publicas

OC®NDO AWM

VL

11. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
12. Asesorar y apoyar en la solucién de problemas y necesidades de contro! a todas las

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.  Las demas que la constitucién y la ley le sefalen.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Plblica

Sistema de control interno

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacién del desempefio

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacton al cambio

personas

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo

2011 DAFP
o Tarjeta

profesional
disciplina académica.

e Ley 1474 de 2011 Circular 100-02 de

Profesional
profesiones que lo exija la Ley.

en cualquier

en las

Treinta y Seis (36) meses de
experiencia profesional en
asuntos de Control Interno
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo del Empleo: 006
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

1. AREA FUNCIONAL
OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar los programas de prevencion y sensibilizacién al personal de fa Administracion, para que
no incurra en faltas que ocasionen perjuicio o darios a terceros e impidan su ejercicio en la funcién
publica; garantizando la imparcialidad y la transparencia en los procesos adelantados en contra de
los funcionarios a la Administracion Municipal, en cumplimiento de [a Ley y la normatividad vigente

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

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

2. Adelantar actividades orientadas a la prevenci6n de la comisién de faltas disciplinarias.

3. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que deben adelantarse contra

los funcionarios y ex funcionarios de la Administracién Municipal de San José de Cucuta.

. Direcciona y coordina el comité de procesos disciplinarios

- Fijar procedimientos operativos internos para que los procesos disciplinarios se desarrollen

dentro de los principios legales de: economia, celeridad, eficiencia, imparcialidad, publicidad y
contradiccidn, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.

8. Archivar las indagaciones preliminares y/o investigaciones disciplinarias cuando aparezca, que
le 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 le investigado no lo cometido.

7. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Alcalde y a las dependencias
competentes cuando asi lo requieran.

8. Firmar todos los actos administrativos inherentes al tramite de los procesos disciplinarios, en la
etapa de primera y Unica instancia, conforme lo dispone el articulo 76 de ia Ley 734 de 2002.

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

10.  Monitorea el desarrollo de las medidas disciplinarias definidas en cada proceso

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

o b

K]
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12. Fallar los asuntos definidos en la reglamentacién del comité de procesos disciplinarios

NN WD~

9.

10. Evaluacién del desempefio
11.

13. Las demas que la Constitucién y la Ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Administracion Publica

Plan de Desarrollo

Gestién publica

Informatica Basica

Relaciones Pdblicas

Resolucién de Confiictos

Ley 734 del 2002

Derecho administrativo

Regimen del empleado oficial e. Normas de administracion de personal al servicio
Normatividad sobre delitos contra la Administracion Publica

Sistemas de Gestion de Calidad Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistemaético
Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

¢ Tarjeta Profesional

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: | Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cdédigo del Empleo: 115

Grado ' 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE JURIDICA
0. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados
con las politicas de gerencia juridica y de prevencién del dafo 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, asi como representar judicial y
extrajudiciaimente al Municipio por delegacidn expresa del sefior Alcalde.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Garantiza la Unidad y el orden juridico en la aplicacién de Ia norma y en la actualizacién de la
base legal de la Administracion Municipal
. Establece el marco normativo al que debe circunscribirse el Municipio de San José de Clcuta
. Coordina la asesoria juridica para las diferentes dependencias
Aprueba las condiciones dadas para la representacion del Municipio en casos concretos
. Coordina la delegacion de la representacion judicial del Municipio
. Orienta la representacion juridica de la Administracién Municipal
. Desarrolla y adopta metodologias que permitan la interpretacion sistematica de las normas yia
unificacion de criterios en la toma de decisiones en la Administracion Municipal
. Establece la cadena de usuarios y la obligacién de cada uno de ellos frente a Ia documentaciér.c
juridica
9. Asesora al Alcalde y a los demés funcionarios en la definicién del contenido juridico de los actos
administrativos
10. Analiza la conveniencia y oportunidad juridica de los actos administrativos producidos, en
cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas y emite concepto juridico
11.  Identifica los vacios normativos que entorpecen el desarrcllo normal de los procesos juridicos
12. Implementa estrategias de minimizacion de riesgos por demandas a la Administracion
Municipal
13. Resolver sobre la procedencia de los recursos de apelacién, queja y revocatoria directa que
se interpongan ante el Despacho del Alcalde, en contra de los actos administrativos, expedidos

NO A WN
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por las dependencias de la administracién municipal, cuando la 2a instancia sea de competencia

del sefior Alcalde.

14. Las demas que la Constitucion y la Ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Publica
Politicas institucionales
Plan de Desarrollo

Gestién publica

Informatica Bésica

Relaciones Publicas

10. Resolucién de Conflictos

11. Sistemas de Gestién de Calidad
12. Evaluacion del desempefio

CoOoNOO RN~

13.  Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Conocimiento de los aspectos juridicos que aplican a cada una de las secretarias
Conocimientos técnicos, juridicos y financieros
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Birectivo

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Derecho y Afines.
» Tarjeta Profesional

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional

Doce (12) meses de p/l

experiencia relacionada ‘
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo del Empleo: 006
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato; Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION
1l PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Alcalde y sus directivos en lo relacionado a la utilizacién de las TIC,
de tal modo que se contribuya al desarrollo socio-econémico educativo del Municipio.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Disefiar, implementar y colocar en marcha, politicas pblicas para el fomento del uso de las
Tecnologias de la Informacion 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 Implementacion de buenas practicas en el
aprovechamiento y uso racional de los recursos tecnolégico al servicio de la administracion.

4. Establecerlos distintos planes, programas y proyectos relacionados con la Implementaci6n,
uso y apropiacion de TIC para el Municipio.

S. 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 tecnolégicas e Innovadoras.

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

7. Las demas que la Constitucién y |a Ley le sefialen. m

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan de Desarrollo

Gestion pablica

Informatica Basica

Normatividad sobre Tecnologias de la Informacién

aOR 0N




Alcaldia Municipal de
San José de Cacuta

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA
DE CONTROL INTERNC

DECRETO

Version:1

Fecha: Junio 2012

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroprocesc Proceso "Subproceso
DECRETONo. ] a" 75 i FECHA: - PAGINA No. — ] 19 dp 428

6. Sistemas de Gestion de Calidad Sistemas de Gestion de Calidad

7. Evaluacion del desempefio
8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestidon del desarrolio de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administraciéon Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en  Economia, Contaduria vy
Administracion y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica vy
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

» Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial,

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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Ingeniero de Sistemas, Ingenieria en
TICs NBC en Ingenieria y Afines.

o Titulo profesional en Ila disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

e Titulo profesional en Ia disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacion

» Tarfeta  Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: 7 Secretario de Despacho
Caodigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: ' | Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Super\(isién Directa
il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNQ

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que garanticen la convivencia
pacifica del Municipio de San José de Cdcuta, mediante la ejecucion de acciones relacionadas
con seguridad, orden publico, proteccién del espacio plblico, y demas, de conformidad con las
normas establecidas.

o

~

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Disefia y coordina, en asocio con las autoridades locales, programas tendientes a generar una

cultura de tolerancia, convivencia pacifica, respeto de los derechos humanos y solucién pacifica
de conflictos en el Municipio

Ejecuta acciones de divulgacion de los principios fundamentales, colectivos y de ambiente,
mecanismos de proteccion, participacién y convivencia ciudadana y de!l buen trato

Disefia y aplica politicas de convivencia ciudadana que reconozcan el cumplimiento de los
derechos y deberes de los ciudadanos

Define directrices generales y orienta el disefic de mecanismos que desarrollen espacios de
concertacion dentro de la comunidad

Identifica la necesidad de los recursos contemplados en el plan estratégico de seguridad
Coordina la formulacién y actualizacion del plan estratégico de seguridad, con los demas
estamentos publicos, privados y académicos Municipales

Apoya los organismos de seguridad y justicia en materias de su competencia

Define y coordina la ejecucién de mecanismos de prevencién de desastres con las entidades
que intervienen en la red de emergencias

. Asigna responsables de ejecutar las campafias y/o programas para contrarrestar actos de

indisciplina social

10.  Coordina y apoya el Comité Local de Emergencia

1.

Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A
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Derecho de Policial

Normatividad en seguridad y convivencia ciudadana
Resolucién de conflictos

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Normatividad en espacic publico

Plan de Ordenamiento Territorial

Administracion Publicas
Politica Institucional

Normatividad en contratacién y supervisién
Evaluacién del Desemperiio

Informatica Basica

Relaciones Publicas

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestiébn MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Contaduria vy
Administracion y a fines,

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de; Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y

Veintiocho (28) meses de

experiencia Profesional m
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

o Titulo profesional en fa disciplina
académica de: Educacién NBC en
Educacién

o Tarjeta  Profesionmal en |las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la adquisicién de
los bienes, obras y servicios que se requieran para el cumplimiento de los objetivos del Plan de
Desarrollo, asi como la administracién de los bienes muebles e inmuebles que requieran los
funcionarios para el desarrollo de sus actividades.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirigir y coordinar la consolidacion, registro, divulgacién y analisis de las necesidades de bienes,
obras, tecnologia y servicios del Municipio de San José de Clcuta, a través de los diferentes
mecanismos establecidos por la normatividad vigente.

2. Celebra los contratos que sean de su competencia, de conformidad con {o establecido por el
Estatuto General de Contratacion de {a Administracidén Plblica y de las normas legales o
reglamentarias vigentes

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

4. Dirigir las actividades necesarias para garantizar a través de los sistemas de vigilancia, pélizas
0 seguros correspondientes del cuidado y custodia de ios bienes muebles e inmuebles del
Municipio.

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

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

7. Desarrollar y coordinar la implementacién de manera progresiva, de las politicas que
contribuyan al mejoramiento de la prestacién del Servicio al Ciudadano.

8. Direcciona y supervisa el proceso de inscripcidn y recepcién de propuestas de los proponentes,

para los procesos de contratacion de bienes genéricos y especificos dentro de la Administracion
Municipal.
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9. Garantiza la aplicacién de mecanismos coherentes y adecuados en la administracién del talento

humano del Municipio

10. Proferir los actos administrativos que le correspondan a la dependencia, con el fin de
formalizar las actuaciones y decisiones, en el marco de la constitucién y la ley.
11. Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica
Politicas institucionales
Plan de Desarrollo

Normas sobre administracion de personal
Normatividad en Contratacién y supervision

NSO RGON=

Informatica Basica
9. Sistemas de Gestion de Calidad
10. Evaluacién del desemperio

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Conocimientos técnicos, juridicos y financieros

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisec con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracibn  Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Contaduria vy
Administracién y a fines.

» Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y

Veintiocho (28) meses de m

experiencia Profesional
Doce (12) meses de

experiencia relacionada
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Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y-
Resolucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacién
Social Pericdista y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacion

Tarjeta  Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA
In. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados
con la gestion y administracién de los recursos financieros, a través de la coherencia entre la
proyeccién y la ejecucion de ingresos y egresos, asegurando la asignacion correcta de los
mismos, para financiar los planes y programas establecidos en el plan de desarrollo.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

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

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

3. Establece directrices para realizar oportunamente los pagos de acuerdo con el recaudo efectivo

4. Redefine politicas fiscales a seguir, de acuerdo al comportamiento de la generacién de ingresos,
determinando modificaciones o traslados presupuestales y la via administrativa por la cual se
deben realizar. '

5. Dirigir y coordinar el disefio e implementacion de politicas, estrategias, planes y programas de
hacienda ptblica y de administracién financiera, que coadyuven al equilibrio econémico, de
racionalizacion del gasto publico y la sostenibilidad de las finanzas del Municipio.

6. Dirigir la elaboracion del Presupuesto de Rentas, Ingresos y Gastos del Municipio y su tramite
gestionando su aprobacién por las instancias legales correspondientes. m

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

8. 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.

9. Coordinar el anélisis de las proyecciones de ingresos y egresos,

10. Establecer estrategias financieras que sirvan como soporte para la ejecucion del Plan de
Desarrollo '
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13. as demas que la Constitucion y la ley le sefalen.

11. Ejercer el seguimiento y control administrativo a la ejecucion de los recursos financieros y
proponer los ajustes necesarios.
12. Gestiona el acceso a recursos del crédito y establece directrices para el manejo eficiente

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Pulblica

. Politicas institucionales

. Plan de Desarrollo

. Estatuto Tributario Nacional y Municipal
Normatividad en presupuesto y finanzas
Legislacién tributaria nacional y municipa!

Técnicas de investigacion Tributaria

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
. Informatica Basica

10. Sistemas de Gestioén de Calidad

11. Evaluacién del desempefio

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

personas

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestiéon del desarrollo de las

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Contaduria y
Administracién y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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internacionales, Ciencia Politica vy
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos v
Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derechc NBC en
Derecho y Afines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacidén
Social Periodista y Afines.

o Titulo profesional en Ila disciplina
académica de. Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacién

o Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretaric de Despacho
Codigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DEL TESORO
IH. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con
los cobros, recaudos y pagos programados, garantizando la liquidez requerida para la normal
operacién de la Administracion Municipal y la debida administracién de los recursos.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Ildentifica las variables para la estructuraciéon vy el ajuste de P.A.C

2. Define las especificaciones de recaudo por tipo de ingreso y por unidad Administrativa
responsable

3. Define y mantiene la aplicacion de los mecanismos de recaudo

Asigna los recursos para la generacidn del recudo y los pagos de acuerdo con el volumen y la

frecuencia de estos

Consolida el P.A.C definitivo

Genera Informe de Ejecucién de P.A.C de ingresos

Analiza el comportamiento del P.A.C. de ingresos para la estructuracién de los pagos

Autoriza el pago de obligaciones pendientes

9. Define las cuentas a afectar en la generacién de los comprobantes de egreso

10. Realiza estudios de mercado para administrar los recursos financieros del municipio

11. Realiza proyecciones para determinar la liquidez por periodo

12. Identifica alternativas para mantener Ia liquidez requerida para la operacién del Municipio

13. Verifica que la generacion de informes relacionados con estos procedimientos se dé
oportunamente y con las especificaciones de calidad definidas para ello

14. Aplica los mecanismos orientados a sanear las finanzas del Municipio

15. Certifica situaciones particulares en la cancelacién de obligaciones y en el recaudo de
ingresos

16. Las demas que la Constitucion y la Ley le sefialen.

e
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. Plan de Desarrollo

. Informatica Basica

V.

. Administracion Puablica
. Politicas institucionales

. Sistemas de Gestion de Calidad
Evaluacién del desempefio
0. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2

3

4. Normatividad en presupuesto, finanzas y contabilidad
9. Legislacién tributaria nacional y municipal

6. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
7
8
9.
1

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Administracién vy
Contaduria y a fines.

Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: | Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

IL AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, 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, que promueva la formacién integral de los ciudadanos y de la comunidad educativa.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

=== 1. Dirigir y coordinar la formulacion de las politicas, programas y proyectos del sector educativo
en el Municipio de San José de Cucuta.

2. Establece el alcance y la orientacion del Plan de Educacién Municipal

3. Administra los recursos nacionales de destinacidn especifica para el servicio educativo

4. Administra y distribuye entre los establecimientos educativos publicos los recursos financieros
provenientes del Sistema General de Participaciones

5. Adopta y garantiza la aplicacion del Manual de Evaluacién y Clasificacion de los
Establecimientos Educativos Privados

6. Disefia y ajusta las politicas y el calendario de! servicio educativo oficial

7. Evalla la necesidad y genera las estrategias para incrementar cupos garantizando la cobertura

en fos diferentes niveles educativos.

Formaliza la clasificacion de los Establecimientos Educativos Privados.

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

10.  Dirigir y coordinar la evaluacioén de los procesos pedagégicos dentro de las instituciones
educativas en el Municipio, dando cumplimiento a las metas de calidad y las establecidas por
el Ministerio de Educacién Nacional.

11. Coordinar, acompaiiar y realizar seguimiento de las actividades dirigidas al mejoramiento
continuo en la prestacién del Servicio Educativo en el Municipio.

12. Ejercer la competencia de Inspeccién y Vigilancia del servicio educativo, asignado al
Municipio de San José de Culcuta.

@®




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Repiblica de Colombia DE CONTROL INTERNO

\ DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cacuta
: ’ GESTION DE ADMINISTRAGION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO No. FECHA: e} ]II |—"ﬁTﬁ PAGINA No. ] 33deazB
J‘ - ZUTY

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

14, Las demds que la Constitucién y la Ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Politicas institucionales

Plan de Desarmollo

Normatividad en educacion y funcionamiento del sector educativo
Metodoiogias de planeacion estratégica

Formulacién y evaluacién de proyectos

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
. Normatividad en Contratacién y supervision
Evaluacién del desemperio

10. Informatica Basica

11. Relaciones Publicas

12. Sistemas de Gestion de Calidad

13.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

©CXNOGOH WM =

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Visién estratégica
&f Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestién del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
- Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA &”\
¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracion y Finanzas del NBC
en  Economia, Contaduria vy
Administracién y a fines.
* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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Politica,

Ciencia

Educacion
o Tarjeta

Internacionales, Ciencia Politica vy
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos del NBC en
Politica,
Internacionales.

*» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacién
Social Periodista y Afines.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de fa Salud.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Educacién NBC en

Relaciones

Profesional en tas

profesiones que lo exija ia Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Cédigo del Empleo: 055
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
. AREA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con el desarrollo
corporativo de la Administracion Municipal y el desarrollo fisico, econdmico y social del Municipio,
con base en las necesidades y posibilidades corporativas v en la identificacién de necesidades
de la comunidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirige la concertacion de los objetivos y estrategias de desarrollo territorial, econémico y social,
de largo y mediano plazo, con ia comunidad organizada

. Coordina el disefio del Plan de Ordenamiento Territorial y del Plan de Desarrollo Municipal

== 3. Dirige la concertacion de las politicas de mediano y corto plazo sobre el uso y ocupacion del
suelo urbano y rural con la comunidad organizada

4. Identifica y localiza las acciones sobre el territorio que posibiliten organizarlo y adecuarlo para
el aprovechamiento de sus ventajas comparativas y su mayor competitividad

5. Define las prioridades, criterios, directrices y pardmetros para la identificacién y declaracion d
los inmuebles y terrenos de desarrollo o construccion prioritaria

6. 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.

7. Coordina la actualizacién de la estratificacion socioeconémica del municipio

Coordina el disefio e implantacién de los elementos formales de organizacién

9. 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

10. Las demas que [a Constitucién y la ley le sefalen.

N

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Pdblica
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. Plan de Desarrollo

. Gestién publica

. Informatica Basica

2. Politicas institucionales

3

4. Plan de Ordenamiento Territorial

5. Disefio e implementacion politicas institucionales

6. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
7

8

9

. Gerencia de Proyectos

10. Relaciones Publicas

11.  Resolucién de Conflictos

12. Sistemas de Gestién de Calidad
13.  Evaluacién del desempefio

14.

Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con ia organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de confiictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingenieria Civil,

Ingenieria Topografica, Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingeniero
Ambiental del NBC en Ingenieria Civil
y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Arquitectura del NBC
Arquitectura y afines

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

» Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Departamento
Administrativo

Codigo del Empleo: 055

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza ia Supervisidn Directa

L. AREA FUNCIONAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BIENESTAR SOCIAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con los mecanismos
requeridos para garantizar la atencion social en los grupos poblacionales vulnerables del municipio
de San José de Cucuta

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Define el enfoque poblacional para determinar los grupos poblacionales vulnerables objeto de

atencidn social especifica

<& Selecciona la poblacién vuinerable objeto de atencién social integral y especifica

Define estrategias de satisfaccién de la problematica social de los grupos vulnerables

4. Garantiza la atencion integral y especifica a los grupos poblacionates vulnerables del municipio
de San José de Cucuta

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

6. Gestiona, distribuye y dispone 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.

7. Direcciona y participa en el disefio del Mapa de Riesgos y Guias de Control de la Administracién
Municipal

8. Define paradmetros de estructuracion de! catalogo de indicadores, rango, frecuencia y
responsables de su evaluacién, en la dependencia a su cargo

9. Las demas que la Constitucion y la ley le sefalen.

W N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Pablica
2. Politicas institucionales
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3. Plan de Desarrollo
Diseflo e implementacién politicas institucionales
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Gestidn plblica :
Informatica Basica
Relaciones Publicas

ONDO R

9. Resolucién de Conflictos

10.
11.

12.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

Sistemas de Gestion de Calidad
Evaluacién del desemperio

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Contaduria y
Administracién y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacicnales, Estudios Politicos y
Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de fa Salud.

Titulo profesional en fa disciplina
académica de: Educacion NBC en
Educacion

Titulo profesional en la disciplina
académica de Psicologo del NBC en
Psicologia

Titulo profesional en Ila disciplina
académica de Trabajador Social del
NBC en Trabajo Social.

Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cddigo del Empleo: 020

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

I, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GESTION DE RIESGO Y DESASTRES
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir tecnicamente la formulacion, direccién y coordinacion de planes, programas y proyectos
relacionados directamente con las funciones del despacho de la Secretaria. Y coordinar el
funcionamiento y desarrollo continuo del Sistema Municipal para la Prevencién y Atencién de
Desastres.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formula, hace seguimiento y evaltla la politica publica de Gestién del Riesgo y atencioén de
desastres de la ciudad de Cucuta, ajustada a los lineamientos de esta materia.

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

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

4. Lidera la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacién de! Plan municipal para la
Gestion de! Riesgo de Desastres y del plan local de emergencia y contingencia.

5. Disefia y direcciona los respectivos procesos de conocimiento, reduccién del Riesgo de
Desastres, asi como los procesos estratég|cos de apoyo y de evaluacién necesarios para
su implementacion.

6. Orientay apoya a las secretarias de despacho y entes descentralizados en su
fortalecimiento en Gestién del Riesgo de Desastres, seglin sus competencias.

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

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

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

10. Promueve mecanismos de sensibilizacion para la poblacién en general sobre la Gestién del
Riesgo de Desastres.
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1. Aricula los planes y programas de la Oficina para promover los planes de Gestién del Riesgo
de Desastres.

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

13. Informa la Gestién de la Unidad Administrativa a su cargo a su jefe inmediato

14. Las demas que la Constitucién y la ley ie sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administraciéon Pdblica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Normatividad, politicas y Orientaciones publicas sobre la Gestién del Riesgo de Desastres.
Elaboracién, aplicacidén y seguimiento de indicadores
Gestién publica

Informatica Basica

Relaciones Publicas

. Resolucién de Conflictos

10. Sistemas de Gestién de Calidad

11. Evaluacién del desempefio

12.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

NGO

w

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestién del desarrollo de las
Trabajo en equipo perscnas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA M

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de; Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Contaduria vy
Administracién y a fines.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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¢ Titulo profesional en la disciplina

académica de. Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
internacicnales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo profesional en la discipfina
academica de: Ciencias de |la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacitn

Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE VIVIENDA
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir técnicamente la formulacién, direccién y coordinacion de planes, programas y proyectos
relacionados directamente con el sector vivienda en el Municipio de San José de Cucuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formula, ejecuta, hace seguimiento y evalta las politicas publicas de vivienda a nivel
municipal

2. Garantiza la continuidad y efectividad de (os procesos de gestion de proyectos integrales de
vivienda de interés social y prioritario.

3. Articula la accién de los actores privados, ias organizaciones sociales y las organizaciones no
gubernamentales en pro de los objetivos establecidos en el Plan de Desarrolio y Plan de
Accibn.,

4. Lidera la formulacién, implementacién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo en lo

correspondiente al sector vivienda.

. Diagnostica semestralmente los avances institucionales ¥ municipales en el sector vivienda

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

7. Promueve mecanismos de difusion de los proyectos de vivienda desarrollados en el municipio
con el fin de mejorar la accesibilidad de la poblacion vulnerable.

8. Promueve la cultura de mejoramiento continuo

15, Informa la gestion de la Unidad Administrativa a su cargo al Alcalde periédicamente.

16. Las demds que la Constitucion y la ley le sefialen.

(%)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién PUblica
2. Politicas institucionales
3. Plan de Desarrollo

=,
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. Informatica Basica
. Relaciones Publicas
9. Resolucion de Conflictos
10. Sistemas de Gestidén de Calidad
11. Evaluacién del desempefio
12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

4. Normatividad, politicas y Orientaciones sobre vivienda.
5. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
6. Gestidén publica
7
8

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistemético
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en |Ia
disciplina académica de:
Ingenierfa Civil, Ingenieria de
Minas, Ingenieria Catastral vy
Geodesia del NBC en Ingenieria
Civil y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracion
Financiera, Administracién y
Finanzas del NBC en Economia,
Contaduria y Administracién y a
fines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de experiencia
relacionada
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Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucidon de Conflictos del NBC
en Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la discipfina
académica de:. Comunicador
Social, Periodista NBC en
Comunicacién Social Periodista y
Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo profesional en la discipfina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.
Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacioén

Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cédigo del Empleo: 020

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLUSVALIA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con temas relacionados
al manejo de la Plusvalia en el Municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

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

3. Ejercer supervision y acompafiamiento a los estudios asignados al area en los
componentes, tecnico catastral, social, predial y de avaltios para su correcta elaboracién
¥ que garanticen una correcta liquidacién.

4. Acompanar cuando el superior lo solicite los procesos de planes parciales de renovacién
urbana.

5. Participar cuando el superior lo solicite en la identificacion y pre delimitacién de las zonas
que por sus condiciones urbanisticas deban desarrollarse mediante Planes Parciales de
Renovacién Urbana.

8. Realizar la coordinacion interna e interinstitucional necesaria para adelantar la gestion de
liguidacién, asignacién y recaudo de la contribucién de valorizacién ¥ plusvalia.

7. Apoyar la preparacién de los proyectos de actos administrativos de asignacion de la
contribucion de valorizacién y plusvalia y de respuesta a los recaudos y reclamaciones
interpuestas por los contribuyentes.

8. Planear, desarrollar y controla las actividades de atencién al contribuyente, teniendo en
cuenta los estandares de calidad del servicio, el incremento en la cobertura y la
normatividad legal vigente.
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9. Propeoner e implementa mecamsmos de seguimiento, control y evaluacién sobre las
actividades propias de la oficina.

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

11. Las demas que la Constitucion y la ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica
Politicas institucionales
Plan de Desarrollo
Normatividad sobre Plusvalia
Plan de Ordenamiento Territorial
Administracién de obras
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Informatica Basica
9. Contratacién y Supervisién
10. Gerencia de Proyectos
11.  Situacién geografica y distribucion fisica del municipio
ﬁ,? 12. Sistemas de Gestidn de Calidad
13. Evaluacién del desemperio
14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

e R I o o

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Visidn estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la erganizacion Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la discipfina

académica de: Arquitectura del NBC
Arquitectura y afines

» Titulo profesional en la disciplina

académica de. Ingenieria Civil,

Ingenieria Topografica, Ingenieria

Catastral y Geodesia, Ingenieria

Industrial del NBC en Ingenierias y
Afines.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada




Rep(blica de Coloembta

Alcaldia Municlpal de
San José da Clicuta

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1

DE CONTROL INTERNO

DECRETO

Fecha: Junio 2012

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO No. T FECHA! PAGINA No. T 43 de 428

Politica,

Ciencia

» Tarjeta

e Titulo profesional en la disciplina
académica
Contador,
Empresas,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administraciéon y Finanzas del NBC
en  Economia,
Administracion y a fines.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia

Gobierno y Relaciones

Internacionales, Estudios Politicos y

Resolucién de Conflictos del NBC en

Politica, Relaciones
Internacionales.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Educacion NBC en
Educacion

de: Economista,
Administracion de
Administracién Publica,

Contaduria vy

de: Relaciones

Profesional en |las
profesiones que lo exija |a Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cédigo del Empleo: 020

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento
de las expresiones culturales propias del Municipio de San José de Cucuta, fomentando la
valoracién y respeto por los bienes artisticos y culturales, asi como el desarrollo de turismo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

- Dirigir y coordinar la formulacién e implementacién de las politicas, planes, programas y

proyectos orientados al fomento, difusién, promocién, financiacidon e investigacion de las

practicas artisticas, culturales, turisticas, asi como la salvaguarda del patrimonio histérico y

cultural del Municipio de San José de Clicuta.

Estructura el diagnostico cultural del municipio de San José de Clcuta

3. Define e implementa mecanismos de construccién, dotacién, sostenimiento y mantenimiento de

la infraestructura cultural del municipio de San José de Clicuta

4. Fortalecer mecanismos de coordinacion y comunicacion con las distintas entidades publicas y

privadas a nivel local, regional, nacional e internacional para el cumplimiento de las funciones

de fomento, difusién, promocion e investigacion de las actividades relacionadas con la cultura,
el patrimonio y el turismo del Municipio de San José de Cucuta.

3. Promover la cultura civica y el respeto de los derechos humanos, la convivencia, la solidaridad,

la interculturalidad, el pluralismo y la tolerancia como valores fundamentales y base esencial de

la cultura de paz.

6. Consolidar y desarrollar la red municipal de bibliotecas publicas en coordinacién con el
Ministerio de Cultura, 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.

. Acompafia a las agrupaciones culturales del municipio de San José de Cucuta.

. 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 de San José de Cucuta.

-~
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9. Las demas que la Constitucién y la ley le sefialen.

9
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion Publica
. Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

. Normatividad en cultura

. Normatividad en Contratacion y supervision
. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
. Informatica Basica

. Relaciones Publicas

Sisternas de Gestidon de Calidad

10. Evaluacién del desemperio

11.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién Pulblica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en  Economia, Contaduria y
Administracién y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica vy
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos vy
Resolucién de Conflictos del NBC en

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacién
Social Periodista y Afines.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacion NBC en !/l
Educacién

o Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ' Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cadigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
. PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, aplicar y evaluar tas politicas, planes y programas relacionados con el los mecanismos
de desarrollo socioeconémico del Municipio de San José de Clcuta, a través del fortalecimiento
de las organizaciones comunitarias, {a participacion ciudadana.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Define el enfoque de seleccidn poblacional por grupos poblaciones objeto de atencién social
integral

2. Define los programas y proyectos a ejecutar para el desarrollo socioeconémico de la poblacién

3. Fomenta y da cumplimiento a los proyectos concertados con la comunidad

4. Promueve la aplicacion de los mecanismos de participacién comunitaria

5. Asesorar y orientar a las organizaciones comunitarias sobre la legislacién y participacion
ciudadana fomentando su conformacion.

6. Generar, propiciar espacios y condiciones de participacion para proveer las organizaciones

comunitarias.

7. Garantiza el cumplimiento de requisitos necesarios, para el desarrollo de las diferentes formas
organizadas de la comunidad

8. Ejerce control, vigilancia y supervision a todas las actuaciones de las JAC, JVC y las
asociaciones comunales

9. Promover procesos de capacitacion y formacion de las comunidades en materia de democracia,
civismo, organizacion, participacién comunitaria y autogestiéon, acorde con las necesidades e
intereses de cada una de ellas.

10. Asesorar al Alcalde en la elaboracién y adopcién de los mecanismos de participacion
comunitaria.

11. Nombra y reconoce, dentro de su competencia, los miembros de las JAC, JVC y las
asociaciones comunales.

12. Servir de enlace entre la administracién y las veedurias ciudadanas para realizar el control
en la ejecucion de las obras del municipio y de interés comun
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13. Las demas que la Constitucién y la ley le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Pdblica
Politicas institucionales.
Plan de Desarrollo
Normatividad sobre participacién ciudadana
Normatividad en Contratacion y supervision
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Informatica Basica
Relaciones Publicas
. Sistemas de Gestion de Calidad
10 Evaluacién del desempefio
- 11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

O~ h W

w

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S Competencias Comunes Nivel Directivo
Visidn estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista, M
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en  Economia, Contaduria vy
Administracién y a fines.
 Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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"Resolucién de Conflictos del NBC en

Ciencia Politica,
Internacionales.
Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Educacion NBC en
Educacion

Tarjeta  Profesional en Ilas

Relaciones

profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados el desarrollo y la
conservacion de la infraestructura fisica de uso publico y de aquellas que soportan la prestacion
de los servicios de la Administracién Municipal, minimizando el impacto ambiental negativo en la
ejecucion de obras.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Direcciona 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 de San
José de Cucuta y registrarlos ante el banco de proyectos.

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

4. Coordina todas las acciones requeridas para viabilizar los disefios de los proyectos de
infraestructura fisica incluidos en el Plan de Inversiones.

5. Define los requerimientos de estudios de acuerdo con e! tipo de proyecto a desarrollar y aplica
los resultados para orientar los disefios

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

7. Conceptuar sobre las condiciones de riesgo existentes para determinar la Urgencia Manifiesta,
de conformidad con lo definido en la normatividad vigente.

8. Relaciona y detalla los inmuebles de uso publico de propiedad del municipio.

9. Direccionar las acciones de proteccién y recuperacién de los recursos naturales

10.  Apoyary asesorar en la preparacion de los términos de referencias y/o pliego de condiciones,
las evaluaciones de las licitaciones y/o concursos publicos de méritos para la contratacién de
estudios de Factibilidad, pre factibilidad, disefios y de construccion.

11.  Las demas que la Constitucion vy la ley le sefialen.

M
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos
Normatividad sobre contratacidn e interventoria
Evaluacion del desempefio

Formulacién y evaluacion de proyectos

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
. Informatica Basica

10. Relaciones Publicas

11. Sistemas de Gestion de Calidad

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

XN wWwN =

w

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Nivel Directivo
Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién
Toma de decisiones
Gestidn del desarrolio de las
personas
Pensamiento sisteméatico
Resolucion de conflictos

Competencias Comunes

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Civil,
Ingenieria de Minas, Ingenieria

EXPERIENCIA

Catastral y Geodesia del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitectura del
NBC en Arquitectura y Afines

e Tarjeta Profesional en Ilas
profesiones que lo exija la Ley.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD
. PROPOSITO PRINGIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con el sector salud,
garantizando la prestacién de los servicios de primer nivel a la poblacién del Municipio de San José
de Cucuta, fortaleciendo el esquema de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad,
minimizando as los factores de riesgo que atenten contra la salud de la poblacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. 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.

. Define y adopta politicas plblicas en materia de salud Municipal

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

4. Define mecanismos generales para dar respuesta a la intervencion de los factores
determinantes de riesgos de la salud plblica ;ﬁ'

3. Define los mecanismos requeridos para dar respuesta a situaciones de emergencia e
jurisdiccién del municipio de San José de Cdcuta.

6. Define el PAB de acuerdo con las necesidades de salud del municipio

7. Dirigir y coordinar las actividades asociadas con la verificacion del cumplimiento de las
condiciones de calidad para la prestacion de servicios de salud.

8. Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipio, los planes de accion, los
programas y proyectos que requiera el Municipio de San José de Culcuta, en el marco de su
competencia.

9. Define directrices y politicas en lo referente a la seguridad alimentaria municipal

10.  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.

11.  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.

28
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12.  Vigita la adecuada prestacion del plan de atencién basica en salud

13. Evaluar e informar a su superior inmediato, sobre los resultados de Ia gestién de la
dependencia, para facilitar la toma de acciones y decisiones, que permitan optimizar su
desempenio. ‘

14.  Proyectar y/o revisar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias enviadas por ios ciudadanos, relacionadas con su area y funciones y
firmar cuando corresponda.

15.  Atender requerimientos de los entes internos y externos de control, los cuales consisten en

atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes eventuales o
de informes periodicos.

16. Las demas que la Constitucién y la ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Plblica

Plan de Desarrollo

Norma de! Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
Normatividad sobre el sistema general de seguridad social en salud
- Metodologias de planeacion estratégica

. Normatividad sobre contratacion e interventoria
Evaluacién del desemperio

Formulacién y evaluacién de proyectos

. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
o 10. Informatica Basica ,

11. Sistemas de Gestién de Calidad

12.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

@NDOAWN

©

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las

personas ‘ﬂ
Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

*» Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
del NBC en Salud y Afines.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia en el sector salud
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e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracion de

Empresas Comerciales,
Administracion Plblica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracién

Financiera, Administracion y
Finanzas del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a
fines.

« Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

* Tarjeta Profesional en Ias
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la planeacioén,
administracién, regulacién y control del transito en condiciones de seguridad vial, eficiencia y
sostenibilidad, establecidos para el mejoramiento de la movilidad en el Municipio de San José de
Cucuta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Dirigir y coordinar el disefio, adopcion e implementacién de las politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos de educacién, capacitacién y sensibilizacidn, encaminados al
establecimiento de cultura ciudadana, en materia de transito, transporte, seguridad vial y
movilidad sostenible, para el Municipio de San José de Cucuta.

2. Define los parametros para la prestacion del servicio de Transportes de acuerdo con los
requerimientos de fa comunidad

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

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

. Formaliza los actos administrativos de su competencia

6. Verificar la efectividad en la ejecucion de las politicas, planes, programas, proyectos liderados
por la Secretaria y en el cumplimiento de sus funciones, adelantando entre ofros, procesos de
revision y actualizacidn de los proyectos, procedimientos, indicadores y plan de accién conforme
con lo dispuesto en el Sistema de Gestién de la Calidad.

7. Autoriza la adquisicion de algin bien o servicio genérico o especifico requerido por los
funcionarios de la secretaria

(8]
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8. Aplicar dar cumplimiento a las caracteristicas técnicas de sefializacion y demarcacién de la
estructura vial dentro del municipio de conformidad a o regtamentado por el Ministerio de
Transporte.

9. Las demds que la Constitucion y la Ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Plan de Desarrollo

Normatividad vigente en transito

Herramientas de controi

Urbanismo y medio ambiente

Fundamentos de logistica de! transporte
Metodologias de planeacion estratégica
Normatividad sobre contratacion e interventoria

9. Evaluacion del desempeiio

10.  Formulacién y evaluacidn de proyectos

11.  Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
12. Informética Basica

13. Relaciones Publicas

14. Sistemas de Gestién de Calidad

= 15.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

NGO AWM=

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromisa con la organizacion Gestidon del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos M

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas,  Administracion  de

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional

Empre.sas . Comer?la!es, Doce (12) meses de
Administracion Publica, experiencia relacionada
Administracién Financiera y de

Sistemas, Administracion

Financiera, Administracion y
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Finanzas del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a

fines.
* Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Relaciones

Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
e Ingenieria de transporte y vias
NBC en Ingenieria Industrial y afines

e Tarjeta Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cédigo del Empleo: 020

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE BANCO DEL PROGRESOQ

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con mecanismos de
asistencialismo productivo a la poblacién que lo requiere en el Municipio de San José de Cucuta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Establece metodologias adecuadas y sistemas financieros alternativos para el desarrollo de
actividades econdémicas en las comunidades mas vulnerables.

2. Dirigir y coordinar el desarrolio de estrategias para estimular las fuerzas productivas de los

sectores secundario (industrial) y terciario (servicios), con el objeto de promover el bienestar de

la comunidad mediante el aprovechamiento de las ventajas competitivas y comparativas.

Estructura y consolida la organizacién de crédito productivo municipal

4. Gestiona recursos para financiar proyectos productivos a la pobiacién mas vulnerable del
Municipio. .

3. Articular con las diferentes dependencias de la administracién distrital y las demds instancias
del orden nacional y departamental, la implementacién de programas y recursos que
apalanquen el desarrollo productivo del Municipio y fortalezcan sus capacidades productivas
comerciales.

6. Define mecanismos efectivos de recuperacion de la cartera generada en el otorgamiento de
créditos productivos.

7. Generar y coordinar la implementacién de politicas publicas y programas orientados a la
superacion de barreras para el crecimiento y fa consolidacion del Municipio de San José de
Culcuta como un municipio competitivo

8. Dirige y controla la adjudicacién de recursos y créditos a la poblacién mas vulnerables del
municipio de acuerdo a los parametros establecido.

9. Direcciona los programas de capacitacién y formacion para el trabajo

10. Dirigir y coordinar el disefio de mecanismos que fomenten la generacién de empleo a través

del impuiso y acompafiamiento a la creacién y posicionamiento de pequefias y medianas
empresas y/o fortalecimiento de las actuales.

w
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1.
12.
13.
14,
15.

. Las demas que la Constitucion y ta Ley le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Publica
. Politicas institucionales

Plan de Desarrollo
Normatividad en Presupuesto y Finanzas
Normatividad en contratacién e interventoria

. Normatividad en planeacién local y presupuesto participativo
. Mecanismos de participacion ciudadana
. Acompafiamiento a organizaciones en elaboracién y gestion de proyectos Fundamentos de

logistica del transporte
Evaluacién del desemperio
Formuiacién y evaluacién de proyectos
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Informatica Basica
Relaciones Publicas
Sistemas de Gestidn de Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion
Financiera, Administracion y

Finanzas del NBC en Economia,
Contaduria y Administracion y a
fines.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
internacionales, Estudios Politicos y
Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
acadeémica de; Ingeniero Industrial
NBC en lIngenieria Industrial y
Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Sajud
NBC en Ciencias de la Salud.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacién

Tarjeta  Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho

Cédigo del Empleo: 020

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
ll. PROPGSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que garanticen la seguridad de los
habitantes del Municipio de San José de Cicuta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Implementa y ejecuta el Plan de Seguridad Municipal, atendiendo las politicas de estado en
materia de seguridad y emergencias ciudadanas

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

3. Da las especificaciones para la adquisicion de tecnologias en materia de seguridad

4. Mantiene relaciones con entidades publicas y privadas con el fin de promover y desarrollar
proyectos tecnoldgicos, logisticos, de capacitacion y asesoria en materia de seguridad

5. Las demas que la Constitucion y la Ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Publica

. Politicas institucionales

. Plan de Desarrollo

. Derecho policial

Normatividad en seguridad y convivencia ciudadana
Resolucién de conflictos

. Derechos humanos y derecho internacional humanitario
. Plan de ordenamiento teritorial

9. Normatividad en contratacién e interventoria

10. Evaluacion del desempefio

11. Formulacion y evaluacién de proyectos

12.  Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

©ONOO A WN
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13. Informatica Basica
14. Relaciones Pulblicas
15. Sistemas de Gestidén de Calidad
16. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisoc con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en Ia
disciplina académica de:
Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas

Comerciales, Administracién
Publica, Administracién
Financiera y de Sistemas,
Administracion Financiera,

Administracién y Finanzas del
NBC en Administracién y a fines.

v Titulo profesional en Ia
discipfina académica de:
Relaciones Internacionales,

Ciencia Politica y Gobierno,
Ciencia Politica, Ciencia Politica,

Gobierno y Relaciones
internacionales, Estudios
Politicos y Resolucién de
Conflictos del NBC en Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales.

o Titulo profesional en

Formacién Relacionada con e}
Campo Militar o Policial NBC en
Relacionada con el Campo
Militar o Policial

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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e Titulo profesional en Ia
disciplina  académica de:
Derecho NBC en Derecho y
Afines.

e Titulo profesional en Ia
disciplina académica de:
Ingenieria Industrial NBC en
Ingenieria Industrial y afines

* Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cdédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con los mecanismos ¥
canales de comunicacion internos y externos, para garantizar la conservacion del contenido de los
mensajes mientras fluyen, considerando la plataforma tecnolégica, la cultura organizacional vy el
posicionamiento del Municipio de San José de Clcuta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Coordina {as relaciones entre la Administracion Municipal y los medios de comunicacién

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

3. Garantiza la coherencia entre la informacién producida y la transmitida en 1a Administracion
Municipal

e 4. Direcciona y supervisa la elaboracién del material de produccion y posproduccion de la
informacién corporativa

5. Dirigir y coordinar el disefio y ejecucion de las estrategias de comunicacién para la
Administracion Distrital Central.

6. Definir, coordinar la ejecucion y realizar seguimiento a la Politica y el Plan de Comunicaciones
de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta, 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 opinién publica sobre la politica y acciones del
Alcalde y demas autoridades municipales. q\

8. Disefiar y establecer canales de comunicacién con las diferentes Secretarias, Oficinas y
entidades descentralizadas, para identificar sus necesidades en materia de divulgacién y
comunicacion.

9. Direccionar y ejecutar la construccion y desarrollo de conceptos creativos para la ejecucién de
campafias institucionales de promocion, divulgacion e informacién de los programas vy
proyectos de la administracion.
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10.Verificar el cumplimiento de la Ley d
aspectos de su competencia.

Administracién Pulblica
Politicas institucionales
Plan de Desarrollo

Evaluacion del desempefio
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10. Informatica Béasica

11.  Administracion de riesgos

12. Relaciones Publicas

13. Sistemas de Gestion de Calidad

e Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en los

11.Las demas que la Constitucién y la Ley le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacion en Comunicacion y Relaciones Institucionales
. Manejo de medios de comunicacién en general
Entorno en medios de comunicacién Politica social

Formulacion y evaluacién de proyectos
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

14, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

0 Periodismo del

a fines,
e Tarjeta Profesional

» Titulo profesional en la disciplina

académica de; Comunicador Social
NBC en
Comunicacién Social, Periodismo y

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Caddigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EQUIDAD DE GENERO
HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que garanticen la participacion de la

mujer en los diferentes dmbitos municipales y la igualdad de género en el Municipio de San José
de Cdcuta

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Reconoce las potencialidades, necesidades e intereses especificos de las mujeres del
Municipio de San José de Cucuta.

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

3. Desarrolla programas y proyectos tendientes a promover la organizacion y participacién de las

e mujeres en el municipio

4. Impulsa la implantacién de la cultura de relaciones de equidad entre hombres y mujeres del

Municipio

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

. Gestiona recursos destinados al desarrollo de la mujer en el Municipio.

7. Difundir los procesos de organizacién 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 orientacién y atencion a la poblacién vulnerable femenina, en
coordinacién con otras dependencias de a administracién municipal.

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

8. Las demas que la Constitucion y la ley le sefalen.

&

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Pdblica
Plan de Desarrollo
3. Gestion publica

h =
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4. Politicas sociales nacionales

5. Formas de participacion comunitaria

6. Informatica Basica

7. Relaciones Publicas

8. Resolucion de Conflictos

9. Sistemas de Gestién de Calidad

10. Evaluacion del desempefio

11.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
» Titulo profesional en la disciplina

EXPERIENCIA

académica de; Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion Pulblica,

Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en  Economia, Contaduria vy
Administracion y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internaciconales.

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.
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o Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacién
Social Periodista y Afines.

 Titulo profesional en la disciplina
académica de: ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacién NBC en
Educacion

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicdlogo NBC en
Psicélogo.

 Titulo profesional en la disciplina i
académica de: Trabajador Social
NBC en Trabajo Social.

» Tarjeta  Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Caédigo del Empleo: 020
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
i AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE POSTCONFLICTO Y CULTURA DE PAZ
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes Y programas relacionados con la implementacion
de las herramientas transicionales previstas por la ley, tendientes a la atencion integral de la
poblacién victimas del conflicto y socializar estrategias para fortalecer la cultura de paz en los
habitantes del Municipio.

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Elabora y ejecuta Planes de Accién para garantizar la aplicacién y efectividad de las medidas
de la verdad, justicia, reparacién, garantia de no repeticion, paz y posconflicto, prevencion,
asistencia, atencion y reparacién integral a las victimas en este ente territorial, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes y de conformidad con los principios de la ley.

2. Identifica, reconoce, acompafia, asesora y representa a las victimas en todas las etapas del
proceso para que puedan acceder a la verdad, justicia, reparacién, garantia de no repeticién,
posconflicto y paz para lograr su reparacién integral conforme a las disposiciones de ley.

3. Socializa a la comunidad en general los acuerdos que se establezcan entre los sectores en
confiicto.

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

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

6. Garantiza la actualizacién permanente del Registro Unico de Poblacion Desplazada, donde se
permite identificar a los miembros de grupos expuestos a mayor riesgo de violaciones de sus
derechos fundamentales, a fin de eliminar los esquemas de discriminacién y marginacion que
pudieron ser la causa de los hechos Victimizantes, con el fin de articular esta informacién con
el Registro Unico de Victimas,
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7. Las demas que la Constitucién y la ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracioén Pablica
. Plan de Desarrollo
. Gestién publica

. Normatividad sobre postconflicto

. Cultura de paz

. Politicas Sociales Nacionales

. Derecho Internacional Humanitario
9. Gerencia de Proyectos

10. Informatica Basica

11. Relaciones Publicas

12. Resolucion de Conflictos

13. Sistemas de Gestién de Calidad
14. Evaluacion del desempeiio

O ~NDHN D WN -

15.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

. Normatividad vigente sobre victimas del conflicto armado

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica de:
Contador,

Empresas,
Administracién

Administracion

Financiera vy
en Economia, Contaduria
Administracion y a fines.

académica de:

» Titulo profesional en la disciplina
Economista,

de

Administracién Publica,

de

Sistemas, Administraciéon Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC

y

¢ Titulo profesional en Ila disciplina

Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y

Veintiocho (28) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA [ Version:1

Repuiblica de Colombla DE CONTROL INTERNO
3 .
5 DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Jurnio 2012
San José de Cacuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO No. [ iL2 1 ‘ || FECHA: 10 Mg PAGINA No. I 76 ds 428
L A S z | I 9 o200

Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Retaciones
Internacionales.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

e Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacién
Social Periodista y Afines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de la Salud.

» Titulo profesional en Ila disciplina - j
académica de. Educacién NBC en
Educacion

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Psicélogo NBC en
Psicélogo.

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
L. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE CONTADURIA MUNICIPAL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con
la elaboracién y analisis de los estados econdmicos y financieros de acuerdo al plan general de
contabilidad Publica y a las politicas contables definidas en la ley.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

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

- Llevar la contabilidad del Municipio de San José de Clcuta, agregando la informacién financiera,
econdmica 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.

3. Generar los Estados Financieros necesarios de conformidad con el nuevo marco normativo bajo

Norma Internacional para entidades de Gobierno.

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

5. Entregar los Estados Financieros consolidados generados por el envio del CHIP, a la Secretaria
Encargada de publicarlos en la pagina web de la Alcaldia de San José de Clcuta cada vez que
se realice el reporte de los mismos ante la Contaduria General de la Nacidon en cumplimiento
de los plazos sefialados por la CGN,

6. Dar aplicabilidad a las politicas contables adoptadas por el Municipio bajo su competencia de
los nuevos estandares internacionales, dentro de los plazos establecidos ¥ requisitos para los
reportes de informacidn contable a la Contaduria General de la Nacién, de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Solicitar y exigir a las diferentes secretarias de la Alcaldia Municipal y a los entes de contro,|

cuya informacién financiera , econdémica y social es agregada a la del Municipio, los Estados

Financieros, archivos, reportes y demas informes que se produzcan dentro de cada érea de

conformidad con los requisitos y lineamientos de los archivos a presentar , indispensables para

el cumplimiento y reporte de Estados Financieros del Municipio de San José de Clcuta,

N
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determinando los plazos prudenciales para la entrega de los mismos e informar directamente al
Alcalde el incumplimiento de los mismos.

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

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

10. Las demas que fa Constitucién y la Ley le sefialen.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Pablica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Normatividad en educacién y funcionamiento del sector educativo
Metodologias de planeacion estratégica

Formulacién y evaluacion de proyectos

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Normatividad en Contratacién y supervisién

. Evaluacién del desempefio

10. Informatica Basica

11. Relaciones Pdblicas

12. Sistemas de Gestién de Calidad

13.  Modelo Integrade de Planeacién y Gestién MIPG

NN =

©w

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
& Visién estratégica
’ Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico WW
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina Treinta (30) meses de
académica de. Contador Plblico del experiencia Profesional
NBC en Contaduria y a fines. ‘ Quince (15) meses de
+ Tarjeta Profesional experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cédigo del Empleo: 006

Grado 04

No. De Cargos

1

Dependencia:

Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato:

Quien Ejerza la Supervisiéon Directa

Il AREA FUNCIONAL
OFICINA DE CARACTERIZACION SOCIO-ECONOMICA

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, crganizar, coordinar, controlar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con
las politicas y programas de caracterizacion socioecondmica del Municipio de San José de Clicuta.

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Lidera la caracterizacién socioeconémica geografica, individual y familiar

Clasificar la poblacion de referencia en los niveles del SISBEN

Clasificar beneficiarios de subsidios y programas

Actualizar y administrar de la base de datos del SISBEN.

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

Evaluar y analizar de la Informacién reportada.

Entregar base de datos al Departamento.

Consolidar la Informacién y entrega de base de datos al Departamento Nacional de

Planeacién - DNP.

9. Liderar el disefio del Sistema Municipal de Informacion, con la participacion de las demas
Secretarias y entidades del orden Municipal.

10.  Dirigir en el Municipio la aplicacién del sistema de seleccion de beneficiarios — SISBEN.

11. - Las demas que la Constitucién y la Ley le sefialen, '

NGO RN =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Normatividad vigente sobre SISBEN

Metodologias de planeacién estratégica

Formulacién y evaluacién de proyectos

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

Noeohkwn
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8. Evaluacion del desempefio

9. Informatica Basica

10. Relaciones Publicas
11. Sistemas de Gestion de Calidad
12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromise con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en Ila disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Plblica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en  Economia, Contaduria vy
Administracién y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Poilitica, Relaciones
Internacionales.

*» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista NBC en Comunicacion
Social Periodista y Afines.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada




Repiblica de Colombia

Alcaldla Munliclpal de
San José de Clicuta

SISTEMA DE GESTION DOE LA CALIDAD Y SISTEMA

DE CONTROL INTERNO

DECRETO

Version:1

Fecha: Junio 2012

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETG N j:m | A 2 g] T PAGINA No. T a1 de 428

Sy I

Educacién

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
NBC en Ciencias de fa Salud.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Educacion NBC en

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo del Empleo: 006

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Ii. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE PENSIONES
[ PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, coordinar, acatar y ejecutar las directrices que propendan por el cumplimiento de las
obligaciones del Municipio en el 4rea pensional.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar o coordinar el estudio de los expedientes constituidos para los tramites de pensiones
que se relacionan a continuacién: pensién de sobrevivientes, vejez, reliquidaciones, reajustes,
auxilios funerarios, recursos, revocatorias y fallos judiciales, para generar la respectiva
resolucion.

2. Efectuar o coordinar el estudio de las solicitudes de cuotas partes pensionales de otras
entidades.

3. Mantener actualizada la situacién pensional del municipio mediante la elaboracién y
actualizacion del calculo actuarial.

4. Elaborar los proyectos de liquidacién de bonos pensionales y verificar la liquidacion de los [
mismos que le remitan. Estas liquidaciones estan soportadas en el software de PASIVOCOL. g

5. Coordinar los procesos de cobro de cuotas partes pensionales a las diferentes entidades,
tanto nacionales como territoriales cuando sea del caso.

6. Las demas que la Constitucion y la Ley le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Publica

Programa Pasivocol

. Legislacién laboral

. Normatividad Pensional

. Administracion de Riesgos

. Conceptos basicos de Presupuesto publico
Regimenes especiales

NGO DL WN =
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8. Evaluacion del des
9. Informética basica

y |
empefo

10. Sistema de Gestion de Calidad

11. Modelo Integrad

o de Planeacién y Gestion MIPG

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Com

petencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Visién estratégica
Liderazgo efectivo

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Administracion  Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,
Administracion y Finanzas del NBC
en Economia, Administracion y
Contaduria y a fines.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién de
Empresas Comerciales,
Administracién Publica,

Veinticuatro (24) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA [ Varsion:1
DE CONTROL INTERNO

DECRETO
Fecha: Junio 2012
San José de Clicuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroprocesc Proceso Subproceso

PAGINA No. | 4 do 438

DECRETO No. | !' Z ;g 4' FECHA: 1 g| HH 201

==

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la administracion
eficaz del Talento Humano de la Administracién del Municipio de San José de Cucuta, dentro del
marco constitucional y legal de la funcién publica, procurando el desarrollo humano, social,
profesional y técnico de los funcionarios publicos

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinculacion hasta la
desvinculacién laboral de un funcionario publico de la Planta central del Municipio de San José
de Cucuta.

2. Garantiza el cumplimiento de los compromisos salariales, prestacionales y de seguridad social

de los funcionarios de la Planta central del Municipio de San José de Cucuta

Evalla que se den las condiciones necesarias para diagnosticar el ambiente laboral

4. Combina los elementos culturales propios del equipo de trabajo con el perfil de funcionario
deseado para la administracién municipal, garantizando que exista compatibilidad entre la
cultura y los objetivos corporativos

S. Establece la alineacién entre los objetivos corporativos y los objetivos personales,
fundamentados en la coherencia de los valores de cada individuo con los principios corporativos
y en la coherencia de las expectativas laborales y las posibilidades corporativas

6. Coordina las acciones que permiten la evaluacion oportuna y uniforme de los funcionarios
municipales

7. Define el plan de capacitacion y estimulos para los funcionarios de la planta central del municipio
de san José de Cucuta

8. Ildentifica aquellos grupos o individuos que tienen resultados que se desvian de la norma,
establece las causas de su desviacion y define las necesidades de capacitacion, entrenamiento
0 induccién que permitiran modificar esa situacion

9. Define las insubsistencias derivadas de la mala calificacién de servicios

w
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10. Coordina la actualizacién de la informacion del recurso humano ante cualquier evento que la
modifique

11. Verifica el cumplimiento de todos los requisitos para adoptar la planta de empleados de la
Administracién Municipal de San José de Clcuta

12.  Garantiza el cumplimientoc de todos los requisitos para incorporar cada empleado a la planta
municipal

13. Es responsable de la elaboracidén y actualizacién de los manuales de funciones y de
procedimientos de los funcionarios

14.  Atiende y tramita las solicitudes, en materia laboral, de los empleados de la Administracién
Municipal

15. Las demas que la constitucion y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Organizacion Institucional

Normatividad sobre carrera administrativa
Planeacién Estrategia

Gestién del Talento Humano

Administracién de Riesgos

Conceptos basicos de Presupuesto publico
Elaboracién, aplicacidon y seguimiento de indicadores
Salud ocupacional

10. Gerencia de Proyectos

11. Evaluacién del desemperio

12. Informatica basica

13. Sistema de Gestion de Calidad

14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

NGB =
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestidn del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VHl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en Ila disciplina Veinticuatro (24) meses de
académica de: Economista, experiencia Profesional
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Contador, Administracion de Doce (12) meses de
Empresas, Administracidon de experiencia relacionada
Empresas Comerciales,
Administracién Publica,
Administracién  Financiera y de

Sistemas, Administracion Financiera,
Administracion y Finanzas del NBC
en Economia, Administracion vy
Contaduria y a fines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines.

* Tarjeta

Profesional
profesiones que lo exija ia Ley.

en las
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045
Grado 04
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE CONCERTACION CIUDADANA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con los mecanismos para
mantener la conservacion del orden publico, el desarrollo de la civilidad dentro del municipio y la
conservacion del uso definido para el espacio plblico.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Direcciona las actividades ejecutadas en las Inspecciones Urbanas de Policia y Comisarias del
Municipio de San José de Cucuta

2. Define y aplica los mecanismos para mantener el cumplimiento de los deberes y derechos

e ciudadanos

3. Define mecanismos de identificacion y caracterizacion de Ia poblacion invasora del espacio
publico

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

5. Define procedimientos concernientes a la recuperacién de espacio publico y control del

desarrollo territorial

Interviene las variables que ocasionan afectacion del orden publico

. Define mecanismos de identificacién de la conformacién del comercio informal, en sus

diferentes manifestaciones
8. Las demas que la constitucién y la Ley, le sefialen.

No

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administraciéon Plblicas

. Politica Institucional

. Plan de desarrollo

Derecho de Policia

Normatividad en seguridad y convivencia ciudadana

I e
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6. Resolucién de conflictos
7. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
8. Normatividad en Espacio Publico

9. Formulacion y evaluacion de proyectos
10.
11.
12.
13.
14.

Normatividad en contratacién y supervision
Evaluacion del Desempefio
Informatica Basica

Sistemas de Gestion de Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en Ila disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de

Empresas, Administracién de
Empresas Comerciales,
Administracion Pdblica,
Administracién  Financiera y de

Sistemas, Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Administracién vy
Contaduria y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines.

* Tarjeta  Profesional en las

profesiones que lo exija la Ley.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de

experiencia relacionada
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Nivel:

Directivo

Denominacién del Empleo:

Subsecretario de Despacho

Cédigo del Empleo:

045

Grado

04

No. De Cargos

1

Dependencia:

Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe iInmediato:

Quien Ejerza la Supervisién Directa

IV.

B W=

turisticos del Municipio

del turismo del Municipio

Administracion Publica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Normatividad en cultura

Normatividad en Contratacién y supervision

Informatica Basica
Relaciones Publicas
9. Sistemas de Gestion de Calidad

10. Evaluacion del desemperio
11.

e I T

i AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

M. PROPOSITO PRINCIPAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Identifica los lugares de interés turistico del Municipio de San José de Cdcuta
. Disefia y realiza estrategias para desarrollar el turismo en el Municipio de San José de Cucuta

. Gestiona la organizacion de diferentes eventos que promuevan el turismo en el Municipio.
. Disefia y elabora las herramientas publicitarias para promocionar los eventos culturales y

6. Las demas que la constitucion y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Efaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con el impulso y
fortalecimiento de la cultura y ef turismo del Municipio de San José de Clcuta

5. Convoca a los diferentes actores publicos y/o privados para coordinar acciones en desarrolio

H\
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestién del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resoluciéon de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién de
Empresas Comerciales,
Administracion Publica,

Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera,

2 Administracién y Finanzas del NBC

en Economia, Administracién y Veinticuatro (24) meses de
Contaduria y a fines. experiencia Profesional

 Titulo profesional en la disciplina Doce (12} meses de
académica de:. Derecho NBC en experiencia relacionada
Derecho y Afines.

s Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Ingenieria Industrial ﬂ

NBC en Ingenieria Industrial y afines.

 Titulo profesional en la disciplina
académica de: Bellas Artes del NBC
de Bellas Artes

¢ Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subc_lir.ector. de Departamento
Administrativo

Cdédigo del Empleo: 076

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE GESTION Y SUPERVISION DE SERVICIOS PUBLICOS
DOMICILIARIOS

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes ¥ programas relacionados con la identificacion de
las variables criticas en la prestacién de servicios publicos del Municipio de San José de Clcuta y
proponer acciones que permitan asegurar la eficiente prestacion de los mismos.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular en coordinacion con el Director de Dependencia la fijacién y formulacién 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 prestacién de servicios pUblicos domiciliarios.

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

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

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

6. Dirigir y supervisar el sistema de estatificacion

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

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

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

10.  Las demés que la Constitucién y la Ley, le sefialen.

K
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Legislacién sobre servicios publicos domiciliarios
Plan de Ordenamiento Territorial

Gerencia de Proyectos

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Informatica Basica

9. Relaciones Plblicas

10. Sistemas de Gestion de Calidad

11.  Evaluacion del desempefio

12.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

N hRON =

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina

académica de. Ingenieria Civil,

Ingenieria Topogréfica, Ingenieria

Catastral y Geodesia del NBC en
Ingenieria Civil y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina Veinticuatro (24) meses de
académica de: Economia, experiencia Profesional
Contaduria,  Administracién  de Doce (12) meses de
Empresas, Administracién Publica, experiencia relacionada

‘Administracién  Financiera y de
Sistemas del NBC en Economia,
Contaduria y Administracion.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
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del NBC en Ingenieria Industrial y

Afines.
* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Relaciones

Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucién de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Refaciones
Internacionales.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitectura, Gestién
y Desarrollo Urbano del NBC de
Arquitectura

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subqir_e ctor. de Departamento
Administrativo

Cédigo del Empleo: 076 '

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia; Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIO-ECONOMICO
M. PROPOSITO PRINCIPAL

@ Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la identificacion de
las variables criticas de la localidad que se deben monitorear para garantizar el éxito de la gestion,
en términos del cumplimiento de los abjetivos institucionales y de satisfaccidn de las necesidades
de la comunidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Convoca a la comunidad organizada en sus diferentes formas a desarrollar el proceso de
planeacion participativa.

2. ldentifica las variables criticas de la localidad que determinan la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad.

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

4. Consolida el diagnostico de posibilidades corporativas y necesidades de fa comunidad f

5. Coordina con las distintas dependencias la formulacién de los programas que conforman el
plan trienal de inversiones

6. Consolida el anteproyecto del plan de desarrollo y plan de inversién

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

8. Tener informados a los responsables de los procesos de evaluacion del desempefio, laboral
lo concerniente con el avance logrado por las areas o dependencias en la ejecucién de sus
metas, para que los evaluadores puedan efectuar el seguimiento a los evaluados en sus
compromisos laborales.

9. Direccionar y optimizar el sistema integral del municipio de San José de Citcuta y las politicas
de lo desarrolian.

10. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefialen.
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. Plan de Desarrollo

. Informatica Basica

V.

. Administracién Pdblica
. Politicas institucionales

. Gerencia de Proyectos

1

2

3

4. Plan de Ordenamiento Territorial

5

6. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

Evaluacién del desempefio

7

8. Sistemas de Gestion de Calidad

9.

10.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje

Orientacion a resuitados

continuo
Planeacién

Vision estratégica
Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economia, Contaduria,
Administracién de Empresas,
Administracién Puablica, Administracion

Financiera y de Sistemas,
Administracién Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC en
Economia, Contaduria y

Administracién.

* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenierfa Industrial del
NBC en Ingenieria industrial y Afines.

* Tarjeta Profesional en las profesiones
que lo exija la Ley.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de experiencia
relacicnada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo del Empleo: 045
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE ATENCION EN SALUD
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, ptanes y programas que permitan mantener la cobertura
en los servicios de salud de! Municipio de San José de Cucuta, de acuerdo con los requerimientos

2~ detectados y manteniendo los estandares definidos para la prestacion del servicio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Caracteriza el entorno del sector de salud Municipal

2. Define parametros especificos de promocién de la salud y prevencion de la enfermedad de
acuerdo con las caracteristicas de la situacion de salud del Municipio

3. Define y coordina los mecanismos para satisfacer el acceso a los servicios de salud de la
poblacion pobre y vulnerable del Municipio

4. Define estrategias para la progresiva afiliacion al Sistema de Seguridad Social

Define estrategias para la progresiva afiliacién al sistema de riesgos profesionales de la fuerza

laboral del Municipio

6. Define estrategias para garantizar la atencién integral en salud

7. Formula el plan sectorial para Ia atencion de urgencias, emergencias y desastres

8. Define mecanismos para regular |a referencia y contra referencia de los pacientes urgentes

9

1

o

. Estructura la red de servicios de urgencias y de apoyo en salud
0. Disefia mecanismos de control y evaluacién de las especificaciones de calidad, para la
prestacion de servicios de salud
11.  Administra el registro de las bases de datos para el buen funcionamiento del régimen
subsidiado y contributivo en salud y propende a su actualizacién
12.  Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Publica
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2. Politicas Institucionales

Plan de Desarrollo

© NGO A ®

9. Informatica Basica

Sistema Nacional de Salud
Normatividad en Salud
Administracion de Riesgos

Gerencia de Proyectos
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

10. Sistemas de Gestion de Calidad
11.  Evaluacion del desempefio
12.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

* Tarjeta

* Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
del NBC en Salud y Afines.

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de; Economista,
Contador,
Empresas,

profesiones que lo exija la Ley.

Administracion de

Administracion  Publica, Veinte (20) meses de
Administracién Financiera, experiencia Profesional
Administracion y Finanzas del NBC en
Economia,
Contaduria y a fines.

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Profesional en las

Doce (12) meses de experiencia
Administracion y relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se ubigue el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes Y programas relacionados con las variables de
vigilancia epidemiologica y coordinar la aplicacién de los programas de control epidemiolégico

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Define las actividades necesarias para la prevencion y control de eventos sujetos a vigilancia
epidemioldgica y el nive! de intervencion de los diferentes actores del sistema

2. Define y analiza las variables de vigilancia epidemioldgica

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

4. Analiza las externalidades en salud plblica en el Municipio de San José de Cucuta y el nivel de
control sobre las variables

3. Aprueba las estrategias de intervencién de las externalidades en salud publica, dependiendo
del nivel de control que presenten

6. Avala los mecanismos de accién coordinada entre diferentes niveles y actores del sistema
de seguridad social en salud de! Municipic de San José de Cdcuta, segln su grado de
responsabilidad para la intervencion de externalidades en salud publica

7. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

. Politicas Institucionales

. Sistema Nacional de Salud
Normatividad en Salud
Administracién de Riesgos
Plan de Desarrollo
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7. Gerencia de Proyectos

8. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

9. Informatica Basica
10. Relaciones PUblicas

11. Sistemas de Gestién de Calidad
12. Evaluacién del desemperfio

13.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistemético
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
del NBC en Salud y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién Publica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracién
Financiera, Administracién y
Finanzas del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a
fines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Veinte (20) meses de
experiencia Profesional

Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacidon del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo del Empleo: 045
Grado c3
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisidon Directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE RENTAS E IMPUESTOS
ML PROPOSITO PRINCIPAL

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

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoya la formulacion de politicas financieras de acuerdo con la naturaleza de los ingresos y a
su comportamiento

3. Tipifica y liquida el flujo de ingresos objeto de su competencia

4. Consolida la informacién para la estructuracién del plan financiero en los ingresos y egresos 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.

Da las especificaciones de distribucion de los ingresos en el P.A.C

Analiza comportamiento presupuestal de las rentas Municipales y define medidas para

mantener e equilibrio presupuestal

9. Define y controla la estructura general para la apropiacién y el cobro del impuesto predial

10. Define y controla la estructura general para el cobro del impuesto de Industria y comercio

11.  Coordinar las directrices para la apropiacién de rentas

12.  Asigna los recursos para la apropiacién por tipo de renta

13. Certifica modificaciones a la apropiacién del impuesto

14. Ordena y direcciona el cobro coactivo

15. Disefia y ejecuta politicas para prevenir el fraude o la evasién de las rentas Municipales

18. Genera Actos administrativos de su competencia

17. Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefialen.
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Rentas nacionales,
Plan de Desarrollo

NG AWM=

Informatica Basica

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Politicas Institucionales

Legislacion tributaria nacional y municipal
Presupuesto Publico

departamentales y municipales

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores

9. Sistemas de Gestion de Calidad

11.

10. Evaluaciéon del desempefio
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en fa disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracién
Financiera, Administracién ¥
Finanzas del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a
fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

e Tarjeta Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.

Veinte (20) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subsecretario de Despacho

Cédigo del Empleo: 045

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE
Ml PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan la ejecucién del Plan de
Gestion y Manejo Ambiental con el fin de conservar los recursos naturales del Municipio de San

José de Clcuta y mejorar la calidad del medio ambiente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-—

. ldentificar el aicance sobre cada elemento del Plan Ambiental Municipal

2. 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

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

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

5. Coordina con otras entidades puablicas, comunitarias ¢ privadas , la ejecucién de obras vy
proyectos de irrigacidén, drenaje, recuperacion de tierras, defensa contra las inundacione
y regulacién de cauces o corrientes de agua

6. Coordina con las secretarias 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

Coordina la ejecucion de obras y proyectos de descontaminacién

8. Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefialen.

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion Puablica
. Politicas Institucionales
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3. Normatividad sobre medio ambiente

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Informatica Basica

Técnicas de costeo

. Relaciones Publicas

10. Sistemas de Gestién de Calidad

11. Evaluacion del desempefio

12. Modelo integrado de Planeacién y Gestién MIPG

© NGO

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Visién estratégica
Aprendizaje continuo \ Liderazgo efectivo
Orientacién a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestién del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién
Financiera, Administracion y
Finanzas del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a
fines,

« Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

e Tarjeta Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo dei Empleo: 045

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan realizar las actividades
de apoyo de disefio, presupuesto y programacién de reparacién, mantenimiento y construccion de
obra publica en el Municipio de San José de Clcuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Describe las especificaciones de las obras plblicas a reparar, mantener o construir

Despieza los disefios de obra publica

Elabora los analisis de precios unitarios de cada obra

Aplica formulas de reajuste de precios unitarios

. Apoya, en lo de su competencia, la Evaluacion de los Instrumentos de Gestién, en el Area de
desempenio.

6. Elabora el informe de gestion de los programas y proyectos asignados, bajo la metodologia

establecida
7. Lidera el desarrollo y ejecucion de programas y proyectos asignados, de su competencia
8. Las demds que la Constitucion y la Ley, le sefialen.

on N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Publica

. Politicas Institucionales

. Plan de Ordenamiento Territorial

Ptan de Desarrollo

Presupuesto publico

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Informatica Basica

Técnicas de costeo

Relaciones Pablicas
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10. Sistemas de Gestién de Calidad
11. Evaluacion del desempefio
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién at cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil, Ingenieria
Topografica, del NBC en Ingenieria y
Afines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Gedlogo del NBC de
Geologia y afines

o Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo del Empleo: 045
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas para establecer mecanismos que
garanticen la seguridad de los habitantes del Municipio de San José de Clcuta. '

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordina la correlaciéon y apoyo a los organismos de seguridad municipal

. ldentifica las causas de alteracion del orden publico

3. Establece correspondencia entre |a ausencia del estado y las alteraciones de orden plblice que

tiene lugar en el Municipio

Direcciona la identificacion de zonas vulnerables al conflicto

Caracteriza el perfil delincuencial por zonas y grupos de referencia

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

7. Coordina la definicion de estrategias para mantener contro! sobre las variables que inciden en

[ % JE N

oA

el orden publico
8. Concretiza las variables a intervenir para prevenir el desarrollo criminal del municipio w
9. Disefla instrumentos institucionales y operacionales que contrarresten los indices de
criminalidad

10. Reconoce la presencia del estado en las zonas afectadas por la violencia
11. Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefalen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracién Publica

. Politicas institucionales

. Plan de Desarrollo

. Derecho policia!

. Normatividad en seguridad y convivencia ciudadana

AW~
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6. Resolucion de conflictos

12.
13.
14.
15.

Formulacién y evaluacién de proyectos

7. Derechos humanos y derecho internacional humanitario
8. Normatividad en contratacién e interventoria
9. Evaluacién del desempefio

10,
11.

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

Informatica Basica
Relaciones Publicas
Sistemas de Gestion de Calidad

Medelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracion de

Empresas, Administracién  de
Empresas Comerciales,
Administracién Publica,

Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién
Financiera, Administracién y
Finanzas del NBC en Administracién

y a fines.
e Titulo profesional en Ia disciplina
académica de: Relaciones

Internacionales, Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines

s Tarjeta Profesional en Ilas
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Caédigo del Empleo: 045
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

L. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS EDUCATIVOS
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan gestionar los recursos
fisicos y financieros asignados a la Secretaria de Educacion del Municipio de San José de Cucuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Define la operacién del sistema de informacién contable, financiero y presupuestal de la
Secretaria de Educacion en coordinacién con Hacienda

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

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

5. Apoya la definicion de movimientos presupuestales en la Secretaria, segun la conveniencia y
oportunidad de los mismos y la ey

6. Apoya, en materia financiera, la definicién, ejecucién y seguimientos de los programas y
proyectos de |la secretaria

7. Conceptia y soporta el ordenamiento del gasto de 1a Secretaria

8. Disefia e implementa mecanismos tendientes a proteger los recursos fisicos de la Secretaria,
asi como los asignados a las Instituciones Educativas

9. Elabora la liquidacion financiera de los contratos y convenios celebrados por la Secretaria

10. Las demas que la Constitucidn y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES %

1. Administracién Pdblica
2. Politicas Institucionales
3. Legislacién tributaria nacional y municipal
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4. Presupuesto Publico
. Sistema General de Participacion
. Plan de Desarrollo

5
6
7. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
8

. Informética Bésica
9. Técnicas de costeo
10. Relaciones Pudblicas
11. Sistemas de Gestion de Calidad
12. Evaluacién del desempeifio

13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo
Orientacién a resuitados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Contaduria,
Economia, Administracién de
Empresas, Administracion  de
Empresas Comerciales,
Administracion Puablica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion
Financiera, Administraciéon y
Finanzas de! NBC en Contaduria,
Economia y Administracién y a fines.

profesiones que lo exija la Ley.

o Tarjeta Profesional en las

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretarioc de Despacho
Cédigo del Empleo: 045
Grado 02
No. De Cargos 1 ‘
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisiéon Directa

. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO EDUCATIVO
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan Planificar y coordinar la
prestacién del servicio educativo en los niveles de preescolar, basica y media en condiciones de
equidad, eficiencia y calidad en el Municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordina la prestacion del servicio de educacion en los niveles de preescolar, basica y media,

en el municipio -

2. Administra el Sistema de Informacion Educativo Municipal

. 3. Promueve la aplicacion y ejecucién de los pianes de mejoramiento de |a calidad en instituciones

educativas

4. Define los recursos y el talento humano necesarios para el correcto funcionamiento del servicio
educativo

5. Consolida la evaluacién del desempefio de los docentes

8. ldentifica las necesidades de capacitacién de docentes y directivos docentes en relacion con
los niveles de calidad

7. Coordina el acompafiamiento técnico-pedagdgico a los proyectos educativo institucionales y su
articulacién con el proyecto educativo municipal

8. Garantiza que los programas curriculares en las instituciones educativas se cumplan de acuerdo
con las directrices del Ministerio de Educacién Nacional @\

9. Coordina el disefio de estrategias para mejorar los resultados en el desamollo de las
competencias bésicas del area del conocimiento

10. Promueve la presentacion de experiencias de calidad educativa o significativas de las
instituciones educativas que sirvan de apoyo al mejoramiento de la calidad del municipio

11. Promueve en las instituciones educativas el desarrollo e incorporacién de las nuevas
tecnologias de informacién y telecomunicaciones

12. Crea condiciones de acceso al conocimiento cientifico y tecnolégico

13. Autoriza validaciones de areas, pericdos y grados
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Plan de Desarrollo

NGO S N

Informatica Basica
9. Técnicas de costeo

V.

Administracién Publica

Politicas Institucionales
Normatividad en educacion
Presupuesto Publico

Sistema General de Participacion

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

14, Formaliza constancia sobré validez de diplomas y de certificados de estudios por
requerimientos de empresas y de instituciones educativas

15. Formaliza certificados para estudiantes desplazados

16. Dispone los recursos necesarios para tender los requerimientos de orientacién y asesoria de
la comunidad educativa

17. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefialen.

Relaciones Publicas
Sistemas de Gestion de Calidad
Evaluacién del desempefio

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo '
Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contaduria,
Economia,  Administracion  de
Empresas, Administracion Plblica,
Administracién Financiera y de
Sistemas del NBC en Contaduria,
Economia y Administracién y a fines.

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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s Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines

e Tarjeta Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO EDUCATIVO
il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan definir los lineamientos
para que el personal docente y administrativo de las Instituciones Educativas tenga un desarrollo
personal y laboral acorde con ei crecimiento organizacional de! Municipio de San José de Clcuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantiza el cumplimiento de la normatividad vigente desde la vinculacion hasta la
desvinculacion laboral de los docentes y administrativos de las Instituciones Educativas

2. Coordina y vigila las modificaciones en la Planta de empleados docentes y administrativos de
las Instituciones Educativas

3. Garantiza et cumplimiento de todos los requisitos para incorporar cada empleado a la planta de
docentes y administrativos de las Instituciones Educativas

4, Garantiza el cumplimiento de los compromisos salariales, prestacionales y de seguridad social

con el personal docente y administrativos de las Instituciones Educativas

. Coordina actividades de bienestar laboral docente asi como de los administrativos docentes

6. Define mecanismos de cobertura de las necesidades de capacitacion de docentes, directivos
docentes y administrativos en relacién con los niveles de calidad

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

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

9. Verifica el cumplimiento de todos los requisitos para adoptar la planta de personal de los
docentes y administrativos de las Instituciones Educativas del Municipio

10. Direcciona el cumplimiento de las especificaciones relacionadas con el Escalafén Docente
Municipal

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

12. Administra el archivo central de informacion de la Secretaria de Educacién

(6}
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13. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Publica

2. Politicas Institucionales

3. Normatividad sobre carrera administrativa

4. Presupuesto Publico

5. Sistema General de Participacion

6. Plan de Desarrollo

7. Gestion del Talento Humano

8. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

9. Informatica Basica

10. Técnicas de costeo

11. Relaciones Publicas

12. Sistemas de Gestién de Calidad

13. Evaluacion del desempefic

14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

- Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Directivo
Visién estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacién al usuaric y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de; Contaduria,
Economia, Administracién de
Empresas, Administracion de

. Dieciséis (16) meses de
Empresas Comerciales, o .
.. . L experiencia Profesional
Administracién Publica,
- . . : Doce (12) meses de
Administracién Financiera y de o .
. . . experiencia relacionada
Sistemas, Administracion
Financiera, Administracion y

Finanzas del NBC en Contaduria,
Economia y Administracion y a fines.
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‘|« Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines

o Tarjeta Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.




Repiblica de Colombla DE CONTROL INTERNO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1

X DECRETO .
Alcaldra Municipa! de Fecha: Junio 2012
San José de Cacuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO No. FECHA: 4 L il A”AR PAGINA No. I 117 ga 428
l w JUL A0

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan disefiar programas para
liderar el desarrollo de la poblacion joven comprometiéndola con el desarrolio del Municipio de San
José de Cacuta.

w

o

8.

9.

10. Disefia mecanismos que estimulen el liderazgo y la participacion de la poblacion joven en el §

11.

12. Crea espacios de proyeccién de los servicios de la Administracion Municipal hacia los joévenes
13. Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefalen.

. Disefia mecanismos que atraigan la participacion de la poblacion joven en las actividades de |a

. |dentifica nuevos grupos juveniles y prejuveniles en las comunas y corregimientos

. Fortalece las dindmicas de grupo en los diferente clubes juveniles y prejuveniles, mediante

. Actualiza la base de datos de todos los grupos juveniles y prejuveniles existentes en el Municipio

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DESARROLLO DE LA JUVENTUD
(R PROPOSITO PRINCIPAL

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administraciéon Municipal

Realiza diagnéstico del funcionamiento de los grupos juveniles y prejuveniles adscritos a 1a
Coordinacién del programa desarrollo de la Juventud para verificar perfil de tipo de actividad y
comentarios socio-economicos

Realiza seguimiento y asesoria de los procesos que desarrolla la Coordinacion Area De
Programa Desarrollo De La Juventud

Disefia programas de capacitacion para los jovenes
herramientas de trabajo en equipo

de San José de Cucuta

Asiste a los encuentros de juventud programados por la coordinacién de Programa Area De
Desarrollo de ia Juventud

Define estrategias que generen espacios sanos de dispersion para los jovenes

desarrollo econémico y social del municipio

Identifica necesidades de la poblacion joven del municipio de San José de Clcuta e identifica
las posibles soluciones

B
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Pablica

Politicas Institucionales

Plan de Desarrollo

. Gestion del Talento Humano

Situacion social y econémica del Municipio
Mecanismos de participacion ciudadana
Normatividad sobre poblacién joven

Elaboracidn, aplicacion y seguimiento de indicadores
Informatica Basica

10. Técnicas de costeo

11. Relaciones Publicas

12. Sistemas de Gestién de Calidad

13. Evaluacion del desempeiio

14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

CEONPO AN

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contaduria,

EXPERIENCIA

Administraciébn Financiera y de
Sistemas, Administracion
Financiera, Administracion y
Finanzas del NBC en Contaduria,
Economia y Administracidn y a fines.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Economia, Administracién  de
Empresas, Administracion  de
Empresas Comerciales,
Administracién Publica, Dieciséis (16) meses de

experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicdloge o
Trabador Social del NBC de
Psicologia o Trabajo Social

e Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Codigo del Empleo: 045
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisidon Directa
1. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE REGULACION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan definir ios mecanismos
para garantizar la cobertura de los servicios de Transportes, asi como para mantener la operacion y
prestacion de los servicios de su unidad administrativa, manteniendo y optimizando los estandares
de atencidn a los usuarios tanto del Transportes publico como del privado del Municipio de San José
de Cucuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantiene equilibrio entre la demanda y oferta de servicios de Transportes en el municipio
Establece la cobertura del Transportes publico en el Municipio

Identifica desviaciones en las medidas de control del transporte

Reconoce y verifica las desviaciones en la aplicacidon de parametros de regulacion de transito y
transporte

Define el contenido de programas de Educacion vial

Analiza la autorizacidn de modificaciones en las especificaciones del servicio de transporte
Elabora y formaliza las resoluciones, respecto de los tramites, de su competencia

Aprueba las solicitudes de cancelaciéon de matricula por hurto, destruccion e inservible de los
vehiculos matriculados en el Municipio de San José de Cilcuta

9. Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefialen.

W=

©~N o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Pian de Desarrollo

Normatividad vigente en transito
Herramientas de control

Urbanismo y medio ambiente
Fundamentos de logistica del transporte

oobhwn =
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7. Metodologias de pléneacién estratégica
8. Normatividad sobre contratacion e interventoria

11.
12.
13.
14.

9. Evaluacién del desempefio
10.

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

Informatica Basica
Relaciones Publicas
Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contaduria,
Economia, Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion
Financiera, Administracién y
Finanzas del NBC en Contaduria,
Economia y Administracion y a fines.

e Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
e Ingenieria de transporte y vias
NBC en Ingenieria Industrial y afines

e Tarjeta Profesional en |Ias
profesiones que lo exija la Ley.

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo del Empleo: 045
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE RECUPERACION DE CARTERA
In. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan definir los mecanismos
para la recuperacion de la cartera de! Municipio de San José de Culcuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Define las directrices para la recuperacion de cartera

2. ldentifica las cuentas que presentan vencimiento

3. Clasifica las cuentas por cobrar segln las vigencias actual, anterior, dificil recaudo o no
recuperables

4. Define y aplica estrategias para la concertacion del pago de las obligaciones, a través de la via
persuasiva o coactiva

5. Define las especificaciones necesarias para garantizar el cobro, desde la generacion de la

obligacién

identifica los términos por tipo de documento para realizar el cobro

Define las especificaciones para generar los mandamientos de pago

Proyecta los actos administrativos necesarios para formalizar el procedimiento adoptado

9. Mantiene el equilibrio entre o apropiado y lo recaudado

10. Sanea la cartera del municipio a través de la concertacion del pago de las deudas

11. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefialen.

@ @

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘

|
|
Administracion Publica m

Politicas Institucionales

Legislacion tributaria nacional y municipal
Presupuesto Piblico

Rentas nacionales, departamentales y municipales
Plan de Desarrollo
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7. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores

8. Informatica Basica

9. Técnicas de costeo

10. Relaciones Publicas

11. Sistermas de Gestion de Calidad
12. Evaluacién del desempefio

13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

Visién estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Derecho y Afines.
» Tarjeta Profesional

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cddigo del Empleo: 045

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

n. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y pregramas que permitan Estructurar y orientar la
proyeccion del sector productivo local enmarcado en un contexto tecnoldgico y de competitividad
en el Municipio de San José de Cucuta.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria a las unidades productivas en la identificacion de recursos ocicsos o
infrautilizados

2. Elaborar productos informativos de aito valor para apoyar la toma de decisiones en problemas
cotidianos y de caracter estratégico para PYMES

3. Organizar misiones transnacionales para poner en contacto grupos de empresas locales y
extranjeras, facilitando los acuerdos de cooperacién entre las mismas y la gestion de casos
individuales de empresas locales y extranjeras interesadas en establecer relaciones de
cooperacion

4. Define estrategias para establecer alianzas y convenios que den respuesta a las necesidades
de empleo

5. Intermedia entre las necesidades de empleo de la poblacién y las posibilidades del mercado
laboral, a través de la capacitacion y la ejecucién de proyectos orientados a calificar la mano de
obra cesante

6. Coordinar y articular la ejecucién de los programas contemplados en el Plan de Desarrollo
Municipal correspondientes al Sector Agropecuario

7. Garantizar la prestacién de la asistencia técnica y transferencia de tecnologia a los pequeﬁos\l/\
productores rurales del Municipio de Ctcuta.

8. Apoyar el acceso equitativo y oportuno de los pobladores campesinos a los servicios estatales
en materia de Desarrollo Rural, a los beneficios de la ciencia y la tecnologia y a los instrumentos
y herramientas de politica del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
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9. Coordinar con las entidades competentes del orden nacional, departamental y municipal los
programas de reforma agraria, adecuaciéon de tierras y vivienda rural para la poblacion
campesina de Cucuta.

10. Apoyar los procesos de Emprendimiento y Empresarial Rural, para generar condiciones de
sostenibilidad socioceconomica.

11. Generar estrategias que permitan elevar la productividad, la rentabilidad, la competitividad,
el ingreso y el empleo a los pobladores rurales del municipio de Clcuta.

12. Fomentar el apalancamiento financiero y de crédito que requieran los pequefios productores
rurales del Municipio de Cucuta.

13. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica
Politicas Institucionales
Plan de Desarrollo
Gestion del Talento Humano
Situacion social y econémica del Municipio
Mecanismos de participacion ciudadana
Normatividad sobre poblacién joven
Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Informatica Basica

Técnicas de costeo

Relaciones Plblicas

Sistemas de Gestion de Calidad

Evaluacion del desempefio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

N R N =

T .
HON = o

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Directivo
Vision estratégica
rﬁ? Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacidn al usuarioc y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistematico
Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de
académica de: Contaduria, experiencia Profesional
Economia, Administracion  de Doce (12) meses de
Empresas, Administracion de experiencia relacionada
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Empresas Comerciales,
Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracién

Financiera, Administracion y
Finanzas del NBC en Contaduria,
Economia y Administracién y a fines.
Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de:. ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria industrial y afines
Tarjeta  Profesional en las
profesiones que 1o exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo del Empleo: 045

Grado 1

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1l AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION COMUNITARIA
.  PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan definir mecanismos de
calidad para los proyectos que impulsan la creacion de organizaciones sociaies y procesos

participativos del Municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Establece Los mecanismos y los esquemas posibles de participacion ciudadana

2. Garantiza la aplicacién efectiva de los mecanismos y las formas de participacién ciudadana
dentro de la administracién municipal

‘3. Coordina la relacién entre las diferentes Formas Organizadas de la Comunidad y las Unidades
Administrativas del Municipio

4. Participa en la solucién de demandas de impugnacion contra la eleccién de dignatarios de los
diferentes organismos comunales

5. Reconoce, suspende o cancela la Personeria Juridica de los diferentes organismos comunales

6. Atiende los tramites de los organismos comunales

7. Convoca ala comunidad a través de los organismos comunales para identificar necesidades y
posibles soluciones

8. Las demas que la Constitucidn y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Puablica m
Politicas Institucionales

Plan de Desarrollo

Normatividad sobre participacion ciudadana

Situacidn social y econdmica del Municipio

Mecanismos de participacion ciudadana
Estadisticas de participacién comunitaria en el Municipio

N oA LN
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8.  Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
9. Informatica Basica
10. Técnicas de costeo
11. Relaciones Pulblicas
12. Sistemas de Gestidn de Calidad
13. Evaluacién del desempefio
14. Modelo Integrade de Planeaciéon y Gestion MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Administracion de
Empresas,  Administracién de
Empresas Comerciales,
Administraciéon Publica del NBC en
Administracién y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines

s Tarjeta Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TESORQO EDUCATIVO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan definir mecanismos para
efectuar oportunamente los cobros, recaudos y pagos programados, garantizando la liquidez

requerida para la normal operacion de la Secretaria de Educacion del Municipio de San José de
Cucuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identifica |las variables para la estructuracion y el ajuste de P.A.C de la secretaria de Educacién

Define las especificaciones de recaudo por tipo de ingreso

Define y mantiene la aplicacién de los mecanismos de recaudo

Asigna los recursos para la generacién del recudo y los pagos de acuerdo con el volumen y [a

frecuencia de estos

Consclida el P.A.C definitivo, de la Secretaria de Educacidn

Genera Informe de Ejecucion de P.A.C de ingresos

Genera Informe de Ejecucién de P.A.C de egresos

Analiza el comportamiento del P.A.C. de ingresos para la estructuracion de los pagos

9. Autoriza el pago de obligaciones pendientes

10. Define las cuentas a afectar en la generacion de los comprobantes de egreso

11. Realiza estudios de mercado para administrar los recursos financieros de la Secretaria

12. Realiza proyecciones para determinar la liquidez por periodo

13. Identifica alternativas para mantener la liquidez requerida para la operacién de la Secretaria
de Educacién

14. Verifica que la generacién de informes relacionados con estos procedimientos se de
oportunamente y con las especificaciones de calidad definidas para ello

15. Aplica los mecanismos orientados a sanear las finanzas de la Secretaria

16. Certifica situaciones particulares en la cancelacion de obligaciones y en el recaudo de
ingresos

17. Las demas que la Constitucidn y la Ley, le sefialen.

hON =
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracién Publica
2. Politicas institucionales
3. Plan de Desarrollo
4. Normatividad en presupuesto, finanzas y contabilidad
5. Legislacién tributaria nacional y municipa!
6. Sistema General de Participacion
7. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
8. Informatica Basica
9. Sistemas de Gestion de Calidad
10. Evaluacioén del desempefio
11. Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Directivo
Visién estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico

Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién Financiera y de

profesiones que lo exija la Ley.

Sistemas, Administracion experiencia Profesional
Financiera, Administracion y Seis (06) meses de experiencia
Finanzas del NBC en Economia, relacionada
Administracion y Contaduria y a
fines.

e Tarjeta Profesional en las

Doce {12) meses de
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PEDAGOGICO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan definir mecanismos para
oorientar la investigacién y el desarrollo educativo del Municipio de San José de Cucuta en
correspondencia con el perfil y vocacion cultural, economica y social de |a localidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los estudios, investigaciones y publicaciones de actualizacién de curriculos, 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 :

Adoptar criterios para evaluar el desarrollo profesional docente y directivo docente

4. Adoptar criterios para evaluar la eficacia de los métodos pedagaégicos, el desarrolio de proyectos

y la validacion de los textos y materiales empleados en el proceso educativo

Orientar la asesoria técnico pedagdgica a las Instituciones y Centros Educativos de la localidad

8. Orientar las innovaciones curriculares y pedagogicas, la investigacion educativa, cientifica y
tecnolégica

7. Orientar el desarrollo de la educacién no formai, la educacién para la rehabilitacién y la
reinsercién de personas y de grupos sociales con necesidades de formacion.

8. Orientar la el control y la inspeccion del proceso educativo en !a jurisdiccién

9. Enlazar las politicas educativas del Ministerio de Educacion Nacional con las estrategias
educativas implementadas por las Instituciones y Centros Educativos

10. Definir estrategias de mejoramiento de aumento de la cobertura

11. Revisar los proyectos educativos de las Instituciones o Centros Educativos

12. Las demas que ia Constitucion y la Ley, le sefialen.

w

b

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Administracién PuGbli
Politicas instituciona
Plan de Desarrollo

Sistema General de

©oNOGO AN

ca
les

Normatividad en el educativo
Fundamentos pedagégicos
Gerencia de Proyectos
Contratacion y presupuesto plblico

Participacion

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores

10. Informatica Basica

11. Sistemas de Gest

ibn de Calidad

12. Evaluacién del desempefio

Modelo Integrado

Vi

de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Visién estratégica
Liderazgo efectivo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrolio de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina

académica de: Economista,
Contador, Administracidon de
Empresas, Administracion de
Empresas Comerciales,
Administracion Pdblica,

Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Administracion y
Contaduria y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Educacion NBC en
Educacién y Afines.

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.
,

» Titulo profesional en la disciplina

¢ Tarjeta

académica de: Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines.

profesiones que lo exija la Ley.

Profesional en ias
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA FINANCIERA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas que permitan definir mecanismos que
fortalezcan la estructura de ingresos del municipio y garantizar gue la toma de decisiones esté
soportada en una informacién financiera, oportuna y confiable.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Define los modelos de proyeccién que mas se ajusten al comportamiento de los ingresos y

egresos, para obtener la mayor precision en las proyecciones.

Clasifica las proyecciones por tipo ingreso y gasto identificando restricciones en la proyeccion.

3. Institucionaliza la metodologia para el diligenciamiento del presupuesto ajustado a las

disposiciones legales

Tipifica el flujo de ingresos y egresos

. Da las directrices que se deben considerar en cada secretaria para la elaboracién del

correspondiente P.A.C

6. Acopla el P.A.C de ingresos y de egresos

7. Consolida el P.A.C definitivo.

8. Orienta la ejecucion de estudios que permitan fortalecer la estructura de ingresos del Municipio.

9. Verifica que las politicas definidas para fortalecer la estructura de ingresos del Municipio se
consideren en la generacion de los diferentes tipos de ingresos.

10. Consolida |la informacion para la estructuracién del plan financiero

11. Elabora el presupuesto, para su presentacién y aprobacion, enmarcado en las politicas
definidas para la vigencia.

12.  Analiza comportamiento general del comportamiento presupuestal y define medidas para
mantener el equilibrio presupuestal.

13. Define las directrices generales para la presentacion de los estados financieros, econémicos
y de rendicién de cuentas.

14. Define la viabilidad para las modificaciones al presupuesto, definiendo el mecanismo
requerido.

N
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15. Coordina la presentacién de informes requeridos en la dependencia

16. Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefialen.

©O NN DN

V.

. Administracién Publica

. Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Estatuto Tributario Nacional y Municipal
Normatividad en presupuesto y finanzas

Legislacién tributaria nacional y municipal

Técnicas de investigaciéon Tributaria

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Informatica Basica

10. Sistemas de Gestidon de Calidad
11. Evaluacién del desempefio
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI.

CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Visién estratégica

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la erganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera,
Administracién y Finanzas del NBC
en Economia, Administracién y
Contaduria y a fines.

» Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cédigo del Empleo: 045
Grado ‘ 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

I AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION EN SALUD
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, aplicar y evaluar ias politicas, planes y programas que permitan planificar y coordinar |a |
prestacion del servicio de salud en los diferentes niveles en condiciones de equidad, eficiencia y
calidad en el Municipio de San José de Clcuta.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Administra el Sistema de Informacion de Salud Municipal

. Coordina la estructuracién e implementacion de los planes de mejoramiento de la Secretaria

3. Define los recursos y el talento humano necesarios para el correcto funcionamiento del servicio
educativo : -

4. Promueve la aplicacion y ejecucion de los planes de apoyo en la secretaria de Salud

5. Direcciona y apoya la elaboracion y seguimiento de los Instrumentos de Gestién de {a Secretaria
de Salud

6. Elabora y actualiza el Plan Local de Salud del Municipio de San José de Culcuta

7. Define las especificaciones para la elaboracién de programas y proyectos de la Secretaria de
Salud

8. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefialen.

N =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Administracion Puablica

Politicas Institucionales

. Sistema Nacional de Salud

. Normatividad en Salud

. Administracién de Riesgos

. Plan de Desarrollo

. Gerencia de Proyectos

. Sistema General de Participacién

O N A WN =
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9. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
10. Informatica Basica

11. Relaciones Pulblicas

12. Sistemas de Gestion de Calidad

13. Evaluacidn del desempefio

14, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje

Visién estratégica
continuo Liderazgo efectivo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo personas
Adaptacion al cambio

FPlaneacion
Toma de decisiones
Gestidon del desarrollo de las

Pensamiento sistematico
Resolucidon de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Derecho y

o Tarjeta

 Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencias de la Salud
del NBC en Salud y Afines.

o Titulo profesional en la disciplina

académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,

Administracion  Financiera y de

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenierfa Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines.

profesiones que lo exija la Ley.

Sistemas, Administracién Financiera, Doce (12) meses de experiencia
Administracién y Finanzas del NBC en Profesional
Economia, Administracion y Seis (06) meses de experiencia
Contaduria y a fines. relacionada

Afines.

Profesional en las
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FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Formular, aplicar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la lidentificacion de
las variables criticas de la localidad que se deben monitorear para garantizar el éxito de la gestion,
en términos del cumplimiento de los objetivos institucionales y de la satisfaccion de las necesidades

LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
C Subdirector de Departamento
Denominacién del Empleo: . .
Administrativo
Cédigo del Empleo: 076
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
Ik AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DESARROLLO FISICO Y AMBIENTAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

de la comunidad del Municipio de San José de Cucuta.

© w

11

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la formulacion, disefio, organizacién y ejecucion de programas del area a su
cargo.

Direccionar y coordina los estudios sobre la coherencia entre el desarrollo fisico del
Municipio y el Pian de Ordenamiento Territorial.

Participar en la evaluacidn y control de la ejecucién del Plan de Ordenamiento Territorial
Coordinar la reglamentacion de usos del suelo y de normas de urbanismo, construccién y
el ordenamiento del territorio, revisa los conceptos emitidos al respecto.

Coordinar la Definicion de estrategias de recuperacién, embellecimiento e intervencién de
los elementos constitutivos del espacio publico.

Coordina y revisa la aprobacion de licencias urbanisticas de competencia de la Alcaldia.
Analiza y conceptua sobre la coherencia de las actuaciones urbanisticas en relacién con el
contenido del POT.

Coordina y revisa la expedicién de registros de publicidad exterior visual.

Coordinar la definicion de estrategias de controi y recuperacion de los recursos naturales.

. Aplica la metodologia institucionalizada para el anslisis y disefio de los procedimientos bajo
su responsabilidad

. Las demas que la Constitucién y la Ley, le sefalen.

i
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administraciéon Pdblica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad ambiental

Disefio e implementacién politicas institucionales
Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Gerencia de Proyectos

Informatica Basica

10. Relaciones Publicas

11. Resolucién de Conflictos

12. Sistemas de Gestién de Calidad

13. Evaluacién del desempefio

14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

NG A WN =
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Competencias Comunes Nivel Directivo

‘ Vision estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo efectivo

~E— Orientacién a resultados Planeacion
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestién del desarrallo de las
Trabajo en equipo personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistematico
Resolucidén de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingenieria Civil,
Ingenieria Topografica, Ingeniero
Ambiental del NBC en ingenieria Civil
y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Gedlogo del NBC en
Geologia y Afines.

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitectura del NBC
Arquitectura y afines

e Tarjeta  Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
k. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo

Subdirector de Departamento

Denominacion del Empleo: Administrativo

Cédigo del Empleo: 076
Grado 01
No. De Cargos 1

Dependencia:
Cargo de Jefe Inmediato:

Donde se Ubique el Cargo
Quien Ejerza la Supervision Directa

I, AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION CONTROL FISICO Y AMBIENTAL
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, apficar y evaluar las politicas, planes y programas relacionados con la lidentificacién de
las variables criticas de la iocalidad que se deben controlar para garantizar el éxito de |la gestion,
en términos del cumplimiento de los objetivos institucionales y de la satisfaccion de las necesidades
de la comunidad del Municipio de San José de Cucuta. :

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y vigilar los planes y programas para la administracién y aprovechamiento de las
zonas de cesidn y de los bienes inmuebles del municipio

2. Direccionar el control del desarrollo fisico de la ciudad, dentro de! concepto de ciudad
integradora y con base en los usos del suelo

3. Definir estrategias de control y recuperacién de los recursos naturales

4, Coordinar con las autcridades competentes la vigilancia del cumplimiento de las normas sobre
espacio publico y |la aplicacién de las acciones correctivas correspondientes

5. Las demas que la Constitucion y la Ley, le sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Politicas institucionales

. Plan de Desarrollo

. Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad sobre control ambiental

Disefio e implementacion politicas institucionales
Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Gerencia de Proyectos

Informatica Basica

©CONDG AWM=
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10. Relaciones Publicas
11. Resolucién de Conflictos
12. Sistemas de Gestion de Calidad
13. Evaluacién del desempenio
14. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Directivo

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las
personas

Pensamiento sistematico
Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Civil,

Ingenieria Topografica, Ingeniero
Ambiental del NBC en Ingenieria Civil
y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Gedlogo del NBC en
Geologia y Afines.

s Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitectura del NBC
Arquitectura y afines

o Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Asesorar, asistir y aconsejar en el area de su desempefio, en concordancia con las politicas
institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de la Administracion
Municipal.

2. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo al nivel del cargo.

2. Administracion Publica

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cdédigo del Empleo: 105

Grado 04

No. De Cargos 7

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo de Jefe Inmediato: Alcalde

I, AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE

M. PROPOSITO PRINCIPAL

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Conceptualiza el campo de afectacion de la norma, en temas especializados, de acuerdo con
su naturaleza, determinando los procesos que afecta.

. Representa judicialmente al municipio, en temas especializados, por delegacion expresa del
sefior Alcalde, en areas especificas

. Asesorar a las diferentes unidades administrativas en temas especializados

. Asesorar al Aicalde o dependencia asignado en la formulacion, coordinacion, ejecucion y control
de las politicas y los planes generales de la entidad, de conformidad con lo definido en el Pian
de Desarrollo Municipal y la normatividad vigente.

. Asesorar en procesos licitatorios, precontractuales y contractuales de su competencia.

. Absolver consultas, prestar asistencia tecnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los
programas propios de la Administracion Municipal, de acuerdo con la normatividad y leyes
vigentes.

. Asesorar en |a elaboracion de estudios que propendan al mejoramiento de 1a prestacion de los

servicios a la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Nacional
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Politicas institucionales
Plan de Desarrollo
Plan de Ordenamiento Territorial
Normatividad sobre presupuesto publico
Normatividad sobre Contratacion Publica
Derecho Administrativo
Informatica Basica
Relaciones Publicas
Resolucidon de Conflictos
Sistemas de Gestion de Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asesor

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
QOrientacion a resultados Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

o Tarjeta Profesional

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho del NBC en Veinticinco (25) meses de
Derecho y afines y Titulo de experiencia Profesional
Postgrado en areas del Derecho y Veinticuatro (24) meses de
afines experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo del Empleo: 115
Grado 7 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se ubigque el cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidén Directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
1L, PROPOSITO PRINCIPAL *

Asesorar, asistir y aconsejar en el area de su desempefio, en concordancia con las politicas
institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de la Administracion
Municipal.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantiza la Unidad y el orden juridico en la aplicacion de la norma y en la actualizacién de fa
base legal de la Administracién Municipal

. Establece el marco normativo al que debe circunscribirse el Municipio de San José de Clcuta

. Aprueba las condiciones dadas para la representacion del Municipio en casos concretos

Orienta la representacién juridica de la Administracion Municipal

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

la unificacion de criterios en la toma de decisiones en la Administracién Municipal

6. Establece la cadena de usuarios y la obligacién de cada uno de ellos frente a la documentacion

juridica
7. Asesora al Alcalde v a los demas funcionarios en la definicién del contenido juridico de los

IV

actos administrativos Q{\
8. Analiza la conveniencia y oportunidad juridica de los actos administrativos producidos, en

cumplimiento de las funciones de las Unidades Administrativas y emite concepto juridico

9. Identifica fos vacios normativos que entorpecen el desarrollo normal de los procesos juridicos

10. Implementa estrategias de minimizacion de riesgos por demandas a la Administracion
Municipal

11, Socializa en los diferentes dambitos requeridos, los proyectos de Actos Administrativos
relacionados de su competencia, toda vez que hayan sido viabilizados por el Alcalde
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11.

V.

Constitucion Nacional

Administracidn Publica

Politicas institucionales

Ptan de Desarrollo

Normatividad sobre presupuesto publico
Normatividad sobre Contratacion Publica

Informatica Basica

Relaciones Publicas

. Resolucion de Conflictos

10. Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asesor

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadanc
Compromisc con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Iniciativa

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Tarjeta

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho NBC en
Derecho y Afines.

o Titulo de Postgrado en areas de
derecho 0 a fines.

Profesional  en las

profesiones que lo exija la Ley.

Veinte (20) meses de
experiencia Profesional
Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo del Empleo: 105

Grado 02

No. De Cargos 09

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el area de sistemas de Informacién Corporativo, en concordancia

C

on las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de

la Administracion Municipal.

A=

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la formulacién, coordinacion, ejecucion y control de las politicas y los planes
generales de la dependencia asignado, de conformidad con lo definido en el Plan de Desarrollo
Municipal y la normatividad vigente.

. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio

para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los

programas propios de |la dependencia, de acuerdo con la normatividad y leyes vigentes,

Acompanar al Jefe Inmediato en actos que impliguen relaciones publicas con otros organismos

y asistir o participar, en representacién de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités

de caracter oficial, cuando sea convocado, por delegacion del ejecutivo.

Asistir en las diferentes areas de la dependencia, en el disefio y aplicacion de metodologias de

trabajo, con la aplicacién de los principios y valores definidos en la entidad.

Asesorar en procesos precontractuales y contractuales que estén a cargo del area de

desempeno

Soporta legalmente tos procedimientos contractuales de responsabilidad de la dependencia.

. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Nacional
Administracion Publica
Politicas institucionales
Plan de Desarrollo
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5. Plan de Ordenamiento Territorial

8. Normatividad sobre Contratacion Publica

7. Normatividad Sobre Presupuesto Publico

8. Relaciones Publicas

9. Resolucion de Conflictos

10. Sistemas de Gestion de Calidad

11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asesor

Aprendizaje continuo

Orientacion 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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de.  Administracion
Publica, Administracion de
Empresas del NBC en
Administracion y a fines.

Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ciencia Politica y
Gobierno, Ciencia Politica, Ciencia
Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Estudios Politicos y
Resolucion de Conflictos del NBC en
Ciencia Politica, Relaciones
Iinternacionales.

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenierc Industrial
del NBC en Ingenieria Industrial
Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Quince (15) meses dé
experiencia Profesional
Doce (12) meses de

experiencia relacionada (M
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Asesorar, asistir y aconsejar en la adopcién y ejecucién de las politicas relacionadas con el sistema
de informacién interna y externa, en concordancia con las politicas institucionales, con el fin de
proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de la Administracién Municipal.

8.
9.
10. Coordina el SICE para el municipio

11. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

1.

. Asesora en la definicién de la tecnologia que soporta la operacion automatizada de la

. Asesorar en el disefio y especificaciones de los programas que la administracion municipal

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo del Empleo: 105

Grado 02

No. De Cargos o1

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo de Jefe Inmediato: Alcalde

Il AREA FUNCIONAL
INFORMATICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

informacién

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopecién, la ejecucién y el control de los
programas de sistematizacién

impiemente para el desarrollo de los procesos administrativos.

Asesora en la definicion de especificaciones tecnolégicas de hardware y software en coherencia
con las posibilidades corporativas y los requerimientos de los procesos

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiades por la
administracion referente al area de sistemas.

Propone la implementacién de mecanismos de seguridad de los Sistemas de Informacién

Adapta la tecnologia informatica para responder a los cambios generados y a las nuevas
necesidades planteadas

Realiza el proceso de publicacion de documentos en Internet
Asesora la implementacion del SIMAD en las dependencias del Municipio E‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional
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2. Administracién Publica
3. Politicas institucionales
4. Plan de Desarrollo
5. Normatividad sobre Contratacion Publica
6. Normatividad sobre Presupuesto Plblico
7. Sistemas de informacién
8. SIMAD
9. Relaciones Publicas

10. Resolucion de Conflictos

1.

Sistemas de Gestidn de Calidad

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asesor

Aprendizaje

Orientacion a resultados

Orientacidén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

continuo

Iniciativa

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacidn

Construccion de relaciones
Cenocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica

Sistemas

* Titulo profesional en la disciplina
Sistemas del NBC en ingenieria de

o Tarjeta Profesional

de:

Ingeniero  de

Quince (15) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL. ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo del Empleo: 105
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo de Jefe Inmediato: Alcalde
In. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

bl PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en actividades relacionadas con protocolo y ceremonia, planificando,
coordinando y supervisando actos y/o eventos de la Alcaldia Municipal, a fin de garantizar el
cumplimiento de las normas protocolares requeridas. .

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar, coordinar y supervisar actos y eventos protocolares de |a entidad

Asesorar el desarrollo 6ptimo de las diferentes reuniones, consejos, comités y similares;
asegurando la instalacidon de los diferentes equipos tecnolégicos 1\ para un desarrollo
organizado.

Preparar y ejecutar actos y eventos protocolares de la entidad

Asesorar sobre la seleccion del lugar donde se va a efectuar actos y eventos protocolares de Iaf
Institucion.

Asesorar y capacitar de manera constante a los Secretarios de Despacho de la entidad en
cuanto a la realizacién de actos y eventos protocolares de su competencia.

Asesorar a organismos con l0s que organiza actos conjuntos en cuanto a organizacion de actos
y eventos protocolares que involucre a la entidad.

. Asesorar al Alcalde, acerca de 105 diferentes cédigos de vestuario para cada evento en el que

tenga presencia e intervencion.

. Mantener el protocolo de invitados en cualquier evento al que sea invitado el Alcalde y en el

cual deba intervenir.
Realizar programas de actos protocolares la Cumplir con las normas y procedimientos en
materia de seguridad integral, establecidos por la organizacién.

10. Realizar informes periodicos de las actividades realizadas.
11. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolo y ceremonia

Los componentes del sistema social nacional.
Organizacién de eventos y actos sociales.
_Etiqueta.

Administracién Publica

Politicas institucionales

informatica Basica

Relaciones Publicas
9. Resolucidn de Conflictos

10. Sistemas de Gestion de Calidad

11.  Modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG

@ NBO R WM

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asesor
Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones

- Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo profesionaf en la disciplina :
académica de. Mercadeo y Quince {15) meses de
Publicidad NBC en Mercadeo y experiencia Profesional M
Publicidad y afines Doce (12) meses de
o Tarjeta Profesional en las experiencia relacionada
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEIL. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo del Empleo: 105

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo de Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en temas relacionadas con la parte contable, financiera y fiscal del
Municipio de San José de Cucuta, con en concordancia con las politicas institucionales, con el fin
de proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de ia Administracién Municipal.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptualiza el campo de afectacion de la norma, en temas especificos de contaduria o de
finanzas

2. Asesorar oportunamente en la dependencia asignado, los requerimientos de caracter contable
que efectiien los distintos organismo de nivel nacional, departamental o municipal

3. Asesorar y apoyar en la elaboracion de calculos financiercs que scoporten los estudios, proyecto
y programas, necesarios para el cumplimiento de metas de la dependencia.

4, Asistir y apoyar en los informes contables y financieros requeridos en la dependencia ﬂ

5. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas en la parte contabie y financiera de la dependencia.

6. Asesorar en procesos precontractuales y contractuales que estén a cargo del drea de
desempefio

7. Asesorar en la elaboracion de estudios que propendan al mejoramiento de la prestacién de los
servicios de la Administracién Municipal.

8. Asesorar proyectos de presupuesto en el area de desempefio

9. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional
Administracién Publica
Politicas institucionales
Plan de Desarrolio

HwN =
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V1.

5. Plan de Ordenamiento Territorial

6. Normatividad sobre presupuesto publico
7. Normatividad sobre Contratacion Publica
8. Derecho Administrativo

9. Informatica Basica
10. Relaciones Publicas

11. Resolucién de Conflictos

12. Sistemas de Gestidén de Calidad

13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asesor

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso cen la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e e Titulo profesional en la disciplina
‘ académica de: Contador Publico del
NBC en Contaduria Publica

» Tarjeta Profesional

Quince (15) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo del Empleo: 105
Grado 02
No. De Cargos 01
Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo de Jefe Inmediato: Secretario de Despacho
Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en temas juridicos de la Secretaria de Educacidn, en concordancia
con las politicas institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de
la Administracion Municipal de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesora y apoya la elaboracidn de os Instrumentos de Gestiéon de la Secretaria de Educacion

2. Aconsejar en la uniformidad de criterios para la elaboracion de los Instrumentos de Gestion
correspondientes a la Secretaria de Educacién

3. Propone metodologias que permitan la estructuracién e interpretacién sistematica de los
Instrumentos de Gestion de los CADEL

4. Asesora la planeacion técnica y financiera de la Secretaria de Educacién

5. Asesorar en procesos precontractuales y contractuales que estén a cargo del area de
desempefo.

_/_y;,,, 6. Asesorar en temas relacionados con el PAE

7. Asesora en la definicion de criterios orientadores respecto de los programas y proyectos
adelantados por Ia Secretaria de Educacién

8. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES (

Constitucidon Nacional

Administracion Publica

Politicas educativas nacionales y municipales
Pian de Desarrollo

Normatividad sobre Educacion publica
Normatividad sobre Contratacién Publica
Presupuesto Publico

NOO kW
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8. Sistema General de Participacion
9. Informatica Basica

10. Relaciones Publicas

11. Resolucién de Conflictos

12. Sistemas de Gestidn de Calidad
13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes ' Nivel Asesor
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Qrientacion a resultados Creatividad e innovacién
QOrientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la crganizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en la disciplina

académica de; Derecho del NBC en ,
. Quince (15) meses de
Derecho y afines

L onal
o Titulo profesional en la disciplina experiencia Profesiona cé L

. . Doce (12) meses de
académica de: Ciencias de Ia ox erier(lcia) relacionada
Educacién del NBC en Educacion P

* Tarjeta Profesional
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FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo del Empleo: 105

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo de Jefe Inmediato: Donde se ubigue el cargo

IL. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el area de su desempefio, como el delegado directo del alcalde
para los procesos operativos y representante del programa Mas Familias en Accién en la respectiva
jurisdiccion, asi como la Coordinacion y apoyo en la ejecucion de las acciones del componente de
bienestar comunitario.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de difusién del programa dentro de la poblacion objeto, asi como entre los
agentes municipales de educacioén y salud, de conformidad de los lineamientos del DPS.

2. Realizar el proceso de incorporacién de beneficiarios al programa.

3. Realizar bimestraimente la verificacion del cumplimiento de compromisos de las familias
beneficiarias, efectuando la asesoria, capacitacién y acompafiamiento requerido a las
Instituciones Educativas y de Salud; asi mismo llevar a cabo los cargues manuales en el SIFA.

4. Asesorar |a logistica de realizacion de los pagos de los incentivos.

Realizar Asamblea de Rendicidon de cuenta, de acuerdo a los lineamientos del Departamentow/\
para la prosperidad. social (de acuerdo a lineamientos del DPS).

6. Realizar encuentros de Bienestar Comunitario, en atencidon a los lineamientos y
direccionamientos del DPS; en coordinacion con las madres representantes de cada uno de los
barrios y veredas.

7. Asistir 1a conformacién y permanencia del comité municipal de madres representantes dei
programa, conforme a las disposiciones y actividades que el DPS determine,

8. Asistir a las diferentes reuniones que convoque el DPS para actualizar los procesos operativos
que el programa establezca y por ende realizar capacitaciones a los funcionarios del equipo de
trabajo del enface municipal.

9. Realizar seguimiento al Plan Operativo Anual del Programa mas Familias en Accion.

10.  Apoyar el proceso de difusion de! programa dentro de la poblacién objeto, asi como entre los
agentes municipales de educacion y salud, de conformidad de los lineamientos del DPS.

11.  Asesorar el proceso de incorporacion de beneficiarios al programa.

o
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desempeiio.

Plan de Desarrollo

OO NG s WN

V.

Vi,

Administracion Publica
Politicas institucionales

. Normatividad sobre programa Familias en Accién
. Consolidacién y manejo de informacién

. Manejo de base de datos

. Resolucion de Conflictos

. Sistemas de Gestién de Calidad

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

12. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asesor

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina

acadeémica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion de
Empresas Comerciales,
Administracidn Publica,

Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera,
Administracion y Finanzas del NBC en
Economia, Administracién y
Contaduria y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derechoy Afines.

« Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y afines.

+ Tarjeta Profesional en las profesiones
que lo exija la Ley.

Quince (15) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEOQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cdodigo del Empleo: 105

Grado 02

No. De Cargos 02

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE RECUPERACION DE CARTERA
n. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el area de su desempefic, en concordancia con las politicas
institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de la Administracion
Municipal, asi como Asesorar, coordinar y efectuar tanto las actividades de cobro persuasivo de
los impuestos y rentas municipales, como las de jurisdiccidn coactiva de acuerdo con el Estatuto
Tributario Municipal y el Reglamento Interno de Cartera, con el fin de dar cumplimiento a los
programas y metas propuestas por la Secretaria de Hacienda.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la dependencia en la definicidn y ejecucién de politicas, planes y deméas asuntos que
le sean encomendados en concordancia con las funciones de la dependencia.

2. Asesorar en las estrategias para la recuperacion de cartera de acuerdo con los procedimientos

%« institucionales y la normatividad legal vigente.

3. Realizar la clasificacion de las cuentas por cobrar segtin ias vigencias actuales y anteriores, de
dificil recaudo o no recuperables.

4. Asesorar en la definicion y aplicacion de estrategias para la concertacién del pago de las
obligaciones, a través de la via persuasiva o coactiva. m

5. Asesorar en la proyeccion de los actos administrativos necesarios para formalizar el
procedimiento adoptado.

6. Asesora 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 politicas |
institucionales

7. Asesora el estado de los actos administrativos de su competencia, para garantizar el debido
proceso

8. Realiza la implementacién de mecanismos de seguimiento, control y evaluacion sobre las
actividades propias de la oficina.
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9. Asesora la atencién oportuna de los requerimientos de informacion provenientes de
contribuyentes, entes de control y demas solicitantes.
10. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Normatividad sobre presupuesto publico

Normatividad sobre Contratacion Publica

Normatividad sobre impuestos nacional, departamental y municipal

Derecho Administrativo

Estatuto tributario

Manejo de proyeccidn de finanzas
Informatica Basica
Relaciones Publicas
Resolucion de Conflictos

—
w

14,

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asesor

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

QOrientacién 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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

« Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho del NBC en
Derecho y afines

s Titulo profesional en la disciplina
académica de:  Administracion
Publica del NBC en Administracién y
afines

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contador Publico del
NBC en Contaduria Publica y afines

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Quince {15} meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo del Empleo: 105

Grado 02

No. De Cargos 05

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE PLUSVALIA
W, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en el area de su desempefio, en concordancia con las politicas
institucionales, con el fin de proyectarlas hacia el cumplimiento de los objetivos de la
Administracién Municipal, asi como Asesorar, coordinar, acompafiar o efectuar las acciones
técnicas encaminadas al avaluo, calculo, determinacién, liquidacién y soporte técnico para el
cobro del efecto plusvalia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la dependencia en la definicidon y ejecucion de politicas, planes y demas asuntos que
le sean encomendados en concordancia con las funciones de la dependencia y propésito del
empleo.

2. Asesorar |os estudios asignados al area en los componentes, técnice catastral, social, predial
y de avallos para su correcta elaboracion y que garanticen una correcta liquidacién.

3. Emitir proyectos de conceptos técnicos relativos a tramites de reclamaciones por liquidaciones
o para soporte del cobro coactivo.

4. Evaluar y conceptuar técnicamente sobre temas relacionados con la asignacién o liquidacion
de la contribucion de plusvalia para facilitar el proceso de toma de decisiones, de conformidad
con las normas preestablecidas

5. Asesorar y resolver técnicamente actuaciones administrativas originadas por la asignacion o
liguidacion de 1a contribucion de plusvalia asi como los requerimientos de los organismos de
control y los asignados por el superior inmediato, segin la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

6. Asesora los procesos de planes parciales de renovacién urbana.

7. Asesorar Participar cuando el superior lo solicite en la identificacion y para delimitacion de las
zonas que por sus condiciones urbanisticas deban desarrollarse mediante Planes Parciales de
Renovacion Urbana. '

8. Establecer procesos de seguimiento y evaluacion de los procesos de planes parciales de

renovacién urbana, con el fin de mantener un control de la informacién de la direccion.
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9. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Politicas institucionales

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Gerencia de Proyectos

Planificacién y ordenamiento territorial

Normas urbanisticas de uso de sueldo y tratamientos urbanisticos
Normatividad sobre Presupuesto Publico

9. Normatividad sobre Contratacién Publica

10. Informatica Basica

11. Relaciones Publicas

12. Sistemas de Gestion de Calidad

13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

@ ~NoM w2

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asesor
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e innovacién
Orientacién al usuario y af ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho y afines
_5_'?, » Titulo profesional en la disciplina
académica de.  Administracion
Publica del NBC en Administracion vy
afines
o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia del }J’b'
NBC en Ingenieria Civil y Afines. ‘
s Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Quince (15) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

8 IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo del Empleo: 105

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo de Jefe Inmediato: Alcalde

Il AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE RENTAS E IMPUESTOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar en la definicidn y actualizacién del componente tributario en la
generacién de ingresos y en la ejecucion del gasto y en la presentacion de los actos administrativos
que modifigue la situacion tributaria del municipio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Aconseja sobre los lineamientos para estructurar y actualizar el cédigo municipal de rentas.
. Asesora la presentacion de proyectos de acuerdo ¢ de actos administrativos que modifiquen la

situacion tributaria del municipio.

Asesora la clasificacion tributaria de los contribuyentes del municipio.

Asesora la clasificacion tributaria de los proveedores del municipio de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes y servicios entregados.

Asesora la definicién y presentacion de la informacién con contenido tributario.

Realiza conceptos técnicos sobre situaciones particulares asociadas al componente tributario.
Asesora en el componente tributario afectado por nuevas disposiciones y las alternativas para
actualizarlo.

Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Politicas Institucionales

Legislacion tributaria nacional y municipal
Presupuesto Publico :

Rentas nacionales, departamentales y municipales
Plan de Desarrollo

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Normatividad sobre Contratacién Publica
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9. Normatividad sobre Presupuesto Publico

10. Informatica Basica

11. Teécnicas de costeo

12. Relaciones Publicas

13. Sistemas de Gestion de Calidad
14.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asesor

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

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho y afines

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contador Publico del
NBC en Contaduria Publica y afines

e Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Diez (10) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Professional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo del Empieo: 222

Grado 06

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

13 AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procesos relacionados con el liderazgo, ejecucion y evaluacién, concerniente a la
Carrera administrativa, evaluacion del desempefio, programas de Capacitacion y bienestar
Social, conforme a la ley vigente.

® »

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Proyectar el programa de capacitacién, bienestar social e incentivos para los funcionarios de

la Administracion Municipal.

. Coordinar, Promover y Participar en la realizacidén del diagnéstico de necesidades de

capacitacion (mediante instrumento que pueda reflejar la necesidad de capacitacion)

. Proyeccién de actos administrativos referentes a programas de capacitacion, bienestar social

e incentivos para los funcionarics de la Administracion Municipal

Coordinar capacitaciones con las diferentes entidades publicas derivadas de acuerdo al Plan
de Capacitacién

Proyectar y desarrollar el proceso para pago de ayudas educativas

Participar en el analisis de los documentos para pago de ayudas educativas

. Recolectar, clasificar y sistematizar por niveles las evaluaciones de desempefic en los

formatos establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica de los
funcionarios escalafonados en Carrera Administrativa

. Presentar informe sobre calfficaciones de los funcionarios escalafonados en Carrera

Administrativa ante el Jefe inmediato, para dar cumplimiento al Acuerdo 565 de 2016.
Proyectar Decretos, resoluciones y demas actos administrativos gue se requieran en la
Subsecretaria, concerniente a temas de carrera administrativa de acuerdo a la normatividad
vigente.

10.  Coordinar, promover y desarrollar la Eleccion de los representantes de la Comisiéon de

Persenal, Convivencia Laboral

11.  Realizar estudios técnicos para la aplicacion del derecho preferencial a encargo y/o

comisiones de servicio.
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12.  Proyeccion de Actos administrativos de vinculacion y desvinculacién del personal en todos

©ONOORWN

los niveles.

13. Realizar actas de posesion de las personas que ingresan a la Alcaldia.
14.  Proyeccion de resoluciones de encargo de funcionarios de libre nombramiento y remocion
15. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo al perfil de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Normatividad de carrera administrativa
Gerencia de proyectos

Evaluacion del desempefio

Liderar Proyectos

Informatica Basica

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

Sistemas de Gestidén de Calidad

Modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion ai cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en Ia
disciplina académica de
Administracién Publica NBC en
Administracion.

o Titulo de Especializacién en
Gerencia Publica o Alta Gerencia

e Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Veintidés (22) meses de
experiencia Profesional

Trece (13) meses de
experiencia relacionada.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Professional
Denominacién del Empleo: Profesional especializado
Cdédigo del Empleo: 222
Grado 06
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptualizar sobre todos los temas relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo tanto a
los funcionarios de la Administracién Municipal como a sus dependencias.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Brindar apoyo juridico a la dependencia en temas relacionados con la Seguridad y Salud en el
trabajo

2. Dar respuesta oportuna a requerimientos, tutelas, derechos de peticion, quejas y reclamos
interpuestos por los funcionarios de la entidad, asi como a entes de control y demas.

3. Gestionar incapacidades de accidentes laborales que sufran los funcionarios

4. Contribuir a la solucién de los problemas de salud de los funcionarios en el medio ocupacional,
a traves de asesorias técnicas.

5. Intervenir en la autorizacién, control y fiscalizacion de las instituciones, laboratoric vy
establecimientos que se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios de
control y certificacion de calidad de elementos de proteccidn personal contra riesgos
ocupacionales.

6. Realizar procesos de contratacién sobre los temas relacionados con Seguridad y Salud en el

Trabajo
"%’ 7. Ejercer las demas funciones que le encomiende el Jefe inmediato en la materia de su
competencia.
8. Asesorar a los funcionarios sobre pension de accidente labora
9. Ejercer supervision sobre contratos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo
10. Asesorar a la dependencia y funcionarios sobre temas relacionados con la ARL 0
11. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo al perfil de su cargo. \
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica
Normatividad vigente sobre Accidentes Laborales

0N OR WM =

©

11.

Sistema de Riesgos Laborales

Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el trabajo

Comité de convivencia laboral
Evaluacion del desempefio
Liderar Proyectos

informatica Basica

. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
10. Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en Ia
disciplina acadéemica de Derecho
NBC en Derecho y Afines.

o Titulo de Especializacién en
Derecho Publico

¢ Diplomado en temas relacionados
con Salud Ocupacional

» Curso de Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo

* Tarjeta Profesional

Veintidds (22) meses de
experiencia Profesional
Trece (13} meses de
experiencia relacionada.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Professional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Caédigo del Empleo: 222

Grado 06

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

II. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en los procesos de la dependencia, a fin de garantizar una buena ejecucion y

d

8.
9.

istribucion de los recursos y demas labores relacionadas con la planeacion presupuestal.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Recopila, clasifica, procesa y analiza informacion y/o datos necesarios para la preparacion y
elaboracién del presupuesto.

Elabora el proyecto de presupuesto del Municipio y efectua los ajustes del mismo.

liquida y registra el presupuesto por cédigos en la base de datos de la ejecucion presupuestal.
Elabora el Programa Anual Mensual izado de Caja PAC de la vigencia en concordancia con
las normas y realiza los ajustes y modificaciones de acuerdo a los procedimientos y lo registra
por codigos en la base de datos de la ejecucion presupuestal.

. Realiza traslados entre partidas y modificaciones presupuestarias segun solicitudes
efectuadas por las oficinas ejecutoras del presupuesto conservando las fuentes y los usos.
Elabora proyectos de modificaciones presupuestares de ajustes al presupuesto con las
asignaciones del gobierno nacional.

. Elabora cuadros estadisticos de seguimiento a la ejecucion de gastos del presupuesto por
periodos

Lleva el control presupuestario fuentes y usos.

Recopila, consolida y emite informes financieros para contratacion de empréstitos.

10.Compara los cuadros estadisticos de cada periodo para observar la variacién del presupuesto.

1
1

1

1.Suministra informacioén técnica en materia de presupuesto a las unidades solicitantes.

2.Elabora la capacidad de pago del municipio en concordancia con las normas legales vigentes
que rigen ta materia.

3.Elabora la pignoracién de las rentas dadas en garantia por el municipio

14.Distribuye las asignaciones ajustandose a las cifras presupuestadas.

1

5.Elabora informe sobre la asignacién de recursos e informes técnicos generales.
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9.
10. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
11. Evaluacién del desempeno

12. Sistemas de Gestion de Calidad

13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

16.Asiste a reuniones con autoridades de la dependencia o jefe de su unidad para tratar asuntos

de su competencia en materia presupuestaria.

17.Transcribe y accesa informacién operando un microcomputador.
18.Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por

la organizacion

19.Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
16. Las demas que le sean asignadas derivadas de la planeacion Financiera

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Puablica

Practicas de la administracion presupuestaria
Elaboracién de anteproyectos presupuestarios
Disefio de cuadros estadisticos

Ley Organica de Presupuesto

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001

Ley 819 de 2003 y demas normas legales vigentes.
Informatica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes
Aprendizaje continuo

Nivel Profesional
Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en Ia
disciplina académica de
Economia, Economia y Finanzas
del NBC en Economia y Finanzas

o Titulo de Especializacion en:
Finanzas Pubticas.

» Tarjeta Profesional en Ias
profesiones que lo exija la Ley.

Veintidos (22) meses de
experiencia Profesional
Trece (13) meses de
experiencia relacionada.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo del Empleo: 222
Grado 06
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
. Subsecretaria de Despacho

fe | d : '

Cargo de Jefe Inmediato Subsecretaria de Salud Publica

edad usuarios de los

secretaria de salud

Sisterma Nacional de
Salud Publica

Informatica Basica
Relaciones Publicas

Sistemas de Gestion
Modelo Integrado de

©oNOODL LN

V.

V.

H. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

ML PROPOSITO PRINCIPAL

Caracterizar el esquema socio-familiar de la poblaciéon atendida por la secretaria de salud de
acuerdo a sus necesidades y definir el tratamiento social requerido para mejorar su nivel de vida.

1. Estudia las caracteristicas socio-familiares de la poblacién atendida por la Secretaria de Salud
2. Establece el tratamiento social requerido por la poblacién atendida por la Secretaria de salud
3. Participa en programas de investigacién sobre salud integral de la poblacién y factores de riesgo
del ambiente socio-familiar
4. Disefa y desarrolla la metodologia de capacitacién e integracién de los grupos de la tercera

servicios de la secretaria de safud

5. Participa en el proceso de evaluaciéon del impacto de la prestacion de los servicios de la

il

6. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Salud

Normatividad en Salud

Competencias Ciudadanas

Evaluacién del Desemperio

de Calidad
Planeacién y Gestién MIPG

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NBC en Trabajo Social

relacionadas con las funciones
e Tarjeta  Profesional en
profesiones que lo exija la Ley.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Trabajo Social del

e Titulo de Especializacion en areas

las

Veintidos (22) meses de
experiencia Profesicnal
Trece {13) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional especializado
Cadigo del Empleo: 222
Grado 06
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
. Subsecretaria de Despacho
Cargo de Jefe | diato: !
e @ inmed Subsecretaria de Salud Publica

1L AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Define y ejecuta acciones de promocién y prevencién de la salud, de estilo de vida saludable,
prevencién especifica de la enfermedad y vigilancia epidemiolégica de acuerdo con los
requerimientos del Municipio de San José de Cucuta

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identifica la poblacién objeto de aplicacion de programas y proyectos de promocion y prevencion
de la salud en general

2. |dentifica y actualiza las necesidades de la poblacién beneficiaria de programas y proyectos de
promocion y prevencion, de fomento de estilos de vida saludable, prevencion especifica de la
enfermedad y vigilancia epidemiologica

3. Define programas y proyectos de promocion y prevencion de la salud, de aplicacion a la

comunidad en general, a través de las Unidades Hospitalarias y Centros de Salud adscritos

Realiza seguimiento a los servicios prestados a la poblacion objeto

5. Define el programa de trabajo por periodos y por aspecto de la salud a cubrir en la poblacion
objeto

6. Desarrolla e implementa procesos de capacitacion aplicables a la comunidad en general, en
promocién y prevencién, fomento de estilos de vida saludable, prevencion especifica de la
enfermedad y vigilancia epidemioldgica

7. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

P

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema Nacional de Salud
2. Normatividad en Salud
3. Competencias Ciudadanas

N
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4, Saiud Publica

5. Promocién y Prevencion de la Salud

8. Informatica Basica

7. Relaciones Pdblicas

8. Evaluacién del Desempeiio

9. Sistemas de Gestion de Calidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Areas de Salud del
NBC Areas de Salud
) T.'tulo' p{rofes:onal eq szv d:sc:pin_wa Veintidos (22) meses de
académica de. Ingenieria Industrial o .
- , experiencia Profesional
del NBC en Ingenieria Industrial y
) Trece (13) meses de
—= Afines. o .
. e ) experiencia relacionada
o Titulo de Especializacién en areas
relacionadas con las funciones
s Tarjeta Profesional en las )
profesiones gue lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional especializado
Cédigo del Empleo: 222
Grado 06
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud

Subsecretario de Despacho,
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Aseguramiento y
Control de Atencién en Salud

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE ATENCION EN SALUD
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Define y gjecuta acciones que permitan monitorear la calidad en la prestacion de los servicios en
salud en jurisdiccién del Municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promociona ambientes laborales saludables

Realiza el inventario de las entidades publicas y privadas que prestan servicios de salud

3. Coordina con el departamento de Santander las acciones que se derivan del control de los
establecimientos prestadores de servicios de salud del primer nivel de complejidad

4. Asesora a los establecimientos prestadores de servicios de salud de urgencias y emergencias
y de apoyo sobre las condiciones sanitarias, técnicas y tecnologicas para su funcionamiento

5. Expedir certificaciones sanitarias de los establecimientos que prestan servicios de salud y de
apoyo, ejecutar las sanciones y remitir los informes del control como productos finales del

N

mismo

6. Disefia y programa auditorias y herramientas para medir la satisfaccién de los usuarios del F
servicio de salud

7. Remitir informacién para aplicar las sanciones correspondientes, segun el nivel de
competencia se la Secretaria de salud de San José de Cucuta.

8. Desarrolla acciones tendientes a lograr el registro de todas [as bases de datos necesarias
para el buen funcionamiento del régimen subsidiado en salud, y propende su continua
actualizacién

9. Vela por el cumplimiento del principio de libre escogencia a la que tienen derecho los afiliados
al sistema de seguridad social en salud

10. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.
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Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11. Sistema Nacional de Salud
12. Normatividad en Salud
13. Competencias Ciudadanas
14, Salud Publica
15.  Promocién y Prevencion de la Salud
16. Informatica Basica
17. Relaciones Publicas
18. Evaluacién del Desempefic
19. Sistemas de Gestién de Calidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

‘Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en fa disciplina
académica de: Areas de Salud del
NBC Areas de Salud

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Industrial
del NBC en Ingenieria Industrial y
Afines.

o Titulo de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Veintidos (22) meses de
experiencia Profesional
Trece (13) meses de
experiencia relacionada
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Coordinar la clasificacion, consolidacion y analisis de |a informacién de la Secretaria de Salud, bajo
técnicas adecuadas para la toma de decisiones.

. Participa en la planeacién, disefio y asistencia técnica en la ejecucion de los procesos de

. Dirige, supervisa y controla la ejecucion de labores de recoleccion, tabulacion, procesamiento

SESE o e

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo del Empleo: 222
Grado 06
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
. Subsecretaria de Despacho,
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

n. PROPOSITO PRINCIPAL

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

obtencion y analisis de la informacién estadistica de la dependencia

Disefia los instrumentos de recoleccidn de informacidn relativa al sector salud

Realiza investigaciones de tipo aplicado, tendientes a mejorar la prestacion de los servicios
que impliquen connotaciones estadisticas a cargo de la Unidad administrativa

y analisis del sistema basico de informacion en salud

Clasifica, consolida y analiza la informacién a cargo de la unidad administrativa para fa toma
de decisiones

Implementa y desarrolia modelos y técnicas estadisticas para la interpretacion cuantitativa y
cualitativa de la informacién de la unidad administrativa

Vigila el correcto funcionamiento del sistema de informacién de la unidad administrativa

Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES M

Sistema Nacional de Salud
Normatividad en Salud

Salud Publica

Técnicas estadisticas
Consclidacién de indicadores
Informatica Basica
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7. Relaciones Publicas

8. Evaluacién del Desempefio
9. Sistemas de Gestidn de Calidad
10. Modelo integrado de Planeacidn y Gestién MIPG

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contador del NBC
Contaduria

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Estadistico del NBC
Estadistica.

| o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Estadistico del NBC
en Estadistica.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
del NBC en Ingenieria Industrial

¢ Titulo de Especializacién en areas
relacionadas con las funciones

» Tarjeta
profesiones que lo exija la Ley.

Profesional en las

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Siete (07) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: z:lszsmnal Especializado en Areas de
Cdédigo del Empleo: 237

Grado 06

No. De Cargos 1

Dependencia: Secretaria de Salud

Subsecretario de Despacho,

fe | diato:
Cargo de Jefe Inmediato Subsecretaria de Salud Publica

H. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
1] 3 PROPOSITO PRINCIPAL

Caracterizar el esquema nutricional de los individuos vinculados a programas de asistencia
alimentaria de acuerdo sus necesidades y definir el complemento alimenticio requerido.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verifica que se disponga de las politicas Nacionales, Departamentales y Municipales sobre
asistencia alimentaria de la poblacion vulnerable

2. Verifica en las directrices del ICBF las disposiciones respecto al control nutricional de la nifiez

3. Verifica que se disponga del inventario actualizado de establecimientos educativos en el
Municipio

4. Evalua las necesidades nutricionales de la poblacion del Municipio que se encuentren en
situacion de riesgo en su estado de salud

5. Verifica que se tenga totalmente identificados los programas de nutricién adelantados en el
Municipio

6. Establece los parametros de escogencia de los beneficiarios a los diferentes programas de
asistencia nutricional del Municipio de San José de Clcuta W

7. Define el perfil nutricional de los grupos vulnerables a la desnutricién en ef Municipio

8. Define la dieta que se adelantara en los grupos poblacionales beneficiarios de los programas

9. Establece la necesidad de restaurantes escolares

10. Identifica la poblacién cubierta por los programas de nutricion adelantados en el Municipio

11. Selecciona a los beneficiarios que seran incluidos en los programas

12. Programa y realiza capacitaciones educativas en nutricion y dietética dirigidas a todos los
implicados en los programas

13. Entrega los bonos alimenticios a la poblacién seleccionada como beneficiaria de ellos, acorde
a las disposiciones establecidas
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14. Participa en el diagnéstico y analisis del sistema de vigilancia epidemiologica alimentaria y
nutricional SISVAN del Municipio

15. Promueve y participa en investigaciones del campo de la nutricion y alimentacion que se
realicen a la poblacién del Municipic ‘

16. Las demas que sean asignadas y que sean de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Naciona! de Salud
Legislacién en Salud
Competencias Ciudadanas
Plan de Desarrollo
Politicas Institucionales
Evaluacién del Desempefio
7. Sistemas de Gestidén de Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

SR

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
= Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina
académica de: areas de la salud del

NBC en areas de la salud Dieciséis (16) meses de
e Titulo de Especializacion en experiencia Profesional

Nutricion Dietética Siete (07) meses de m
e Tarjeta  Profesional en las experiencia relacionada

profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Enfermero
Cdodigo del Empleo: 243
Grado 06
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
. Subsecretario de Despacho,
Cargo de Jefe inmediato: Subsecretaria de Salud Piblica

L AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplica los mecanismos de prevencién de factores de riesgo en salud publica, y diagnostica
periddicamente el estado de la salud publica en el Municipio de San José de Cucuta

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

 —— 1. Aplica las politicas y normas del control de factores de riesgo expedidas por las autoridades
competentes

2. Realiza vigilancia y control epidemiolégico en coordinacion con las entidades prestadoras de
los servicios de salud

3. Disefia planes de contingencia para prevenir enfermedades que puedan convertirse en riesgo
publico para la salud de los habitantes del Municipio

4. Infforma a los organismos de salud los lineamientos que establezcan las autoridades
competentes en relacidn con la atencion de las patologias en salud publica presentadas en el
Municipio y los planes de contingencia a realizar segun las patologias presentadas

5. ldentifica factores de riesgo que generan enfermedades de alto interés en salud Publica

6. Coordina y garantiza el permanente funcionamiento del sistema de vigilancia en salud publica

7. Analiza la informacién consolidada sobre el sistema de vigilancia de salud publlca para el ambito
territorial

8. Realiza el diagnostico de las enfermedades mas frecuentes en el Municipio y su area de
influencia

9. Coordina el comité de vigilancia epidemiolégica municipal

10. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Salud
2. Legislacidn en Salud
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3. Competencias Ciudadanas

4. Plan de Desarrollo

5. Politicas Institucionales

6. Evaluacion del desempeno

7. Sistemas de Gestion de Calidad

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidbn MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Enfermeria del NBC Dieciséis (16) meses de
< - en Enfermeria experiencia Profesional
e Titulo de especializacién en Areas penencna rofesiona
Siete (07) meses de

de la Salud

) . experiencia relacionada
» Tarjeta Profesional P
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo del Empleo: 222

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO FiSICO Y AMBIENTAL
Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar los requerimientos de infraestructura fisica de uso publico y definir las alternativas de
satisfaccion acordes con el desarrollo social y economico, garantizando la calidad ambiental

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion y ejecucién de programas del area interna
de su competencia

2. Participa en estudios sobre la coherencia entre el desarrollo fisico del Municipio y el Plan de
Ordenamiento Territorial

3. Participa en la evaluacion y control de la ejecucién del Plan de Ordenamiento Territorial y
Plan de Desarrollo

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de las
metas establecidas en el Plan de Desarrolle, relacionadas con su dependencia.

5. Realiza estudio y define las necesidades de infraestructura en el territorio, acordes con e!
desarrollo social y econdmico, garantizando la calidad ambiental.

6. Realiza el estudio y define las estrategias de recuperacion, embellecimiento e intervencién de
los elementos constitutivos del espacio publico

7. Analiza y conceptua sobre la coherencia de las actuaciones urbanisticas en relacion con el
contenido del POT y conceptia, brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la
aprobacion de licencias urbanisticas de competencia de la Alcaldia.

8. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacion de Licencias de
intervencion del espacio publico para a utilizacién del espacio aéreo o del subsuelo para
generar elementos de enlace urbano entre inmuebles privados, o entre inmuebles privados y
elementos del espacio publico, tales como: puentes peatonales o pasos subterraneos.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los usos del suelo y conceptos de normativa urbanistica

10.  Coordina, Promueve y participa en la ejecucién de proyectos y programas asignados, de
su competencia

)
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11.  Proyectar, desarrollar y recomienda las acciones necesarias para mejorar el control fisico
y ambiental en el Municipio.

12.  Aplica mecanismos de inspeccidn, vigilancia y supervision a la ejecucion de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad

13. Las demds que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo que la Constitucion y la Ley, le
sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion de Proyectos

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrolio Municipal

Consolidacion de indicadores

Informatica Basica

Relaciones Publicas

Evaluacion del Desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

©ooNO s N

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Nivel Profesional
Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Competencias Comunes
Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
» Titulo profesional en la disciplina
academica de. Ingenieria Civil del
NBC en Ingenieria Civil.

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
academica de: Arquitecto del NBC
en Arquitectura.

o Titulo de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones

e Tarjeta  Profesional en las

profesiones que |o exija la Ley.

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional

Siete (07) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo del Empleo: 222

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE PENSIONES
IEE. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyar al Jefe de la Oficina de Pensiones, en la orientacion, coordinacién y ejecucion de
las actividades y en la resolucion de tramites correspondientes al area de competencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al jefe de oficina de pensiones y al secretario general, en la formulacion de directrices,
relacicnadas con los procesos inherentes al area de pensiones y en el Seguimiento a su
aplicacion.

2. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad

con los lineamientos establecidos.

Revisar los expedientes pensionales, para verificar su conformidad con los requisitos exigidos.

w

4. Controlar la ejecucion de los procesos inherentes a la oficina de pensiones, generar los

resultados de los respectivos indicadores de gestion, y rendir los informes pertinentes al Jefe
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos de la Alcaldia Municipal.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la oficina de pensiones y
absolver consultas de acuerdo con las instrucciones que se le impartan.

6. Analizar, controlar y administrar los riesgos operativos inherentes a los procesos propios del
area y reportar su materializacién cuando fuere pertinente, de acuerdo con los procedimientos
establecidos. .

7. Asesorar a la a la jefe de oficina de pensiones en las decisiones en materia Pensional
(pensionados y ex funcionarios).

8. Coordinar la elaboracién de informes con destino a los entes de control y vigilancia.

9. Absolver consultas sobre asuntos pensionales, de acuerdo con las Disposiciones legales y las
politicas institucionales.

10.  Resolver los derechos de peticién y conceptos sobre pensién de sobreviviente, reliquidacion
pensional, ajuste de mesadas, indemnizaciones sustitutivas, auxilios funerarios, reconocimiento
de bonos pensionales, cuotas partes pensionales que le sean asignados por el Jefe Inmediato.
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11.  Coordinar el reconocimiento, emision y expedition, de los bonos pensionales y cuotas partes
de bonos a cargo del Municipio de San José de Cucuta.

12. Recibir las solicitudes presentadas por las administradoras de fondos de pensiones Régimen
del Ahorro Individual y del Régimen de Prima Media y verificar et cumplimiento de los requisitos
legales para la emisién y pago a cargo del Municipio de San José de Clcuta.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema General de Seguridad Social
Normatividad y liquidacién en Pensional
Consolidacion de indicadores

Informatica Basica

Reiaciones Publicas

Evaluacion del Desemperio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

0N O R WN =

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Origntacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién fnstrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina

académica de: Derecho del NBC en
Derecho y afines.

» Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de
académica de: Contador Pdblico del experiencia Profesional
NBC en Contaduria Pablica. Siete (07) meses de

» Titulo de Especializacion en areas experiencia relacionada p(]
relacionadas con las funciones

» Tarjeta Profesional  en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cédigo del Empleo: 222

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los mecanismos para mantener control sobre los factores de calidad y seguridad de los
disefios y la construccién de las obras de infraestructura publica del Municipic de San José de
Clcuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministra la informacion necesaria para establecer las especificaciones de la informacion que
permiten el normal desarrollo de las tareas de las cuales es responsable

2. Coordina el desarrolio y ejecucion de programas y proyectos asignados, de su competencia

3. Aplica la metodologia institucionalizada para disefio y evaluacién de programas y proyectos, de
su competencia

4. Participa en el seguimiento y control operativo a los programas y proyectos que tiene bajo su
responsabilidad

5. Coordina mecanismos de inspeccion, vigilancia y supervision a la ejecucion de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad

8. Participa en la elaboracién de informes de gestién de los programas y proyectos asignados,
bajo la metodologia establecida

7. Participa en la Evaluacién de los Instrumentos de Gestién, en el Area de desempefio

1. Aplica la metodologia institucionalizada para el andlisis y disefio de los procedimientos bajo su
responsabilidad 7

2. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo. m

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién de Proyectos

Plan de Ordenamiento Territorial
Plan de Desarrollo Municipal
Consoclidacion de indicadores

L

e
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5. Infraestructura urbana
6. Tecnicas de presupuesto de obras

7. Informatica Basica

8. Relaciones Publicas

9. Evaluacién del Desemperfio
10. Sistemas de Gestion de Calidad
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingenieria Civil del
NBC en Ingenieria Civil.

e Titulo profesional en la disciplina
académica de. Arquitecto del NBC
en Arquitectura.

» Titulo de Especializacién en areas
relacionadas con las funciones

e Tarjeta  Profesional en |las
profesiones que lo exija la Ley.

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Siete (07) meses de
experiencia relacionada
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LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo del Empleo: 222
Grado 05
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA JURIDICA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptualizar sobre la aplicacidén de la norma, en asuntos especializados en temas juridicos,

asignados por e} Superior Inmediato, garantizando que la interpretacion sea coherente con el
marco normativo establecido para casa situacion.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas
que se egjecuten en la dependencia asignado.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios de la dependencia.

3. Proyectar Actos administrativos de acuerdo a la normatividad establecida para cada situacion
administrativa.

4. Proyecta respuestas a tutelas, derechos de peticién, y peticiones en general

5. Proyectar informes de acuerdo a su competencia.

6. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area, teniendo en cuenta las metas institucionales para su dependencia.

7. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios prestados en la dependencia asignado.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Formulacién de Proyectos
2. Normatividad sobre Contratacién Publica
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3. Normatividad sobre Presupuesto Publico

4. Plan de Desarrollo

5. Politicas Sociales

6. Politicas Institucionales

7. Informatica Basica

8. Relaciones Publicas

8. Evaluacién del Desempeno

10. Sistemas de Gestion de Calidad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo decisicnes
Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADENMICA

EXPERIENCIA

¢ Tarjeta

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de; Derecho del NBC en
Derecho y Afines.

o Titulo ' de
Derecho Administrativo

Profesional en las

profesiones que lo exija la ’Ley.

Especializacion en

Dieciseis (16) meses de
experiencia Profesional
- Siete (07) meses de

experiencia relacionada
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Comisario de Familia
Cédigo del Empleo: 202

Grado 05

No.. De Cargos 5

Dependencia:

Secretaria de Gobierno

Subsecretario de Despacho,
Subsecretaria de Concertacion
Ciudadana

Cargo de Jefe Inmediato:

0 AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE CONCERTACION CIUDADANA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia conculcados
por situaciones de violencia intrafamiliar, y las demas establecidas en las normas constitucionales,
legales y supralegales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES W

1. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de la familia
conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

2. Atender y orientar a los nifios, las nifas y los adolescentes y demas miembros det grupo familiar
en el gjercicio y restablecimiento de sus derechos.

3. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion necesarias en casos
de delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes y proteccién de la familia

4. Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la
reglamentacién de visitas, la suspensién de la vida en comdun de los cényuges o compafieros
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de violencia
intrafamiliar.

5. Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un nifio,
nifia o adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande.

6. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos sexuales.

7. Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil y
denunciar el delito.

8. Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares, conforme a
las atribuciones que les confieran los Concejos Municipales.

9. Funciones de policia Judicial otorgadas por el Fiscal General de la Nacién.
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10.  Tomar las medidas de proteccion provisional y definitiva que considere pertinentes conforme
a la ley en materia de Violencia Intrafamiliar.

11. Dictar las medidas de Atencién que considere pertinentes con el fin de proteger la vida e
integridad de los sobrevivientes de violencia Intrafamiliar.

12, Adelantar los procesos de restablecimiento de derechos a favor de nifos, nifas y
adolescentes que se encuentren conculcados por hechos de Violencia Intrafamiliar.

13. Implementar medidas de sensibilizacion y prevencion en el ambito de la Violencia
Intrafamiliar.

14.  Realizar Conciliacion Extrajudicial en materia de Familia en los siguientes:

15, La suspension de la vida en comtn de los conyuges;

16.  La custodia y cuidado personal, visita y proteccién legal de los menores;

17.  Lafijacion de la cuota alimentaria;

18. La separacion de cuerpos del matrimonio civil o candnico;

19. La separacion de bienes y la liquidacion de sociedades conyugales por causa distinta de Ia
muerte de los conyuges, y

20. Los procesos contenciosos sobre el régimen econdmico del matrimonio y derechos
sucesorales.

21.  Realizar Conciliacién Extrajudicial en la fijacién de cuota alimentaria del adulto mayor.

22, Darle tramite al incidente de incumplimiento de la medida de proteccion definitiva en violencia
intrafamiliar.

23.  Cumplir con los lineamientos técnicos dados por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
en materia de restablecimiento de derechos a favor de nifios, nifias y adolescentes en violencia
intrafamiiiar.

24. Realizar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y jornadas de
sensibilizacion a la comunidad en temas de buen trato, evitar embarazo prematuro, evitar el
consumo de sustancias psicoactivas y alucindégenas, evitar bullyng en establecimientos
educativos.

,-%r—’* 25. Conocer el proceso y sancionar las contravenciones de transito cometidas por los
adolescentes.

26. Las demas que sean asignadas y que sean de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre Familia

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Constitucién Nacional

Normatividad sobre Infancia y Adolescencia
Codigo de Policia

Evaluacion del Desempefio

Sistemas de Gestidn de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

OB AWON -~

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional

Aprendizaje continuo Aprendizaje Continuo
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Orientacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Experiencia Profesional

Trabajo en Equipo y
Colaboracién

Creatividad e Innovacion
Direccion y Desarrollo de
Personal

Toma De decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho y Afines.

» Titulo de Especializacion Derecho
de Familia, Derecho Civil, Derecho

Administrativo, Derecho
Constitucional, Derecho Procesal,
Derechos Humanos, Tarjeta

Profesional

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Siete (07) meses de
experiencia relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Republica de Colombia DE CONTROL INTERNO

e DECRETOQ
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cicuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETQ No. | ‘l"l 2 2 4 : FECHA: 1 g JHHB‘T& PAGINA No. I 193 de 428
FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional especializado

Cédigo del Empleo: 222

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Abordar la prevencion de accidentes de trabajo, enfermedades laborales, la proteccion vy
promocién de la salud de los funcionarios y contratistas, a través de la implementacion,
mantenimiento y mejora continda de un sistema de gestién cuyos principios estén basados en el
ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el Sistema de Gestion de la Seguridad y la Salud en el trabajo, asi como los
programas que hagan parte del mismo y los que se relacionen.

2. Disefiar y desarrollar el plan de trabajo anual para fa Seguridad y la Salud en el Trabajo de la
Entidad.

3. Formular, gestionar y adelantar el programa de induccién y el programa de capacitacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo encaminado a la prevencién de accidentes de trabajo,
enfermedades laborales y al conocimiento de los riesgos existentes en la Entidad.

4. Realizar el diagnéstico de condiciones de salud y de trabajo, mediante el analisis de las
estadisticas y/o indicadores de ausentismo por incapacidad médica, morbilidad y mortalidad,
enfermedad comun y iaboral, accidentes e incidentes de trabajo, identificacién de peligros y
valoracién de riesgos.

5. Mantener actualizados de acuerdo con el andlisis de las condiciones de Seguridad y Salud en
el Trabajo de los integrantes de ia Entidad, los Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica y los
programas de prevencién de accidentalidad, para los riesgos prioritarios y definir e implementar
acciones preventivas, correctivas, de control y de mejora para el conjunto de riesgos
identificados, velando por el cumplimiento de las recomendaciones realizadas a los
trabajadores, contratistas y subcontratistas.

8. Gestionar y garantizar la realizacién de los examenes médicos periddicos.

7. Liderar ef proceso de dotacion de elementos de proteccion personal, de confort y de atencién
de emergencias que sean requeridos, la capacitacion en su uso y hacer seguimiento a su
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adecuada utilizacion. De la misma manera, liderar el proceso de la adquisicion de elementos
para la dotacidn de botiquines.

8. Reportar oportunamente a la Administradora de Riesgos Laborales los accidentes de trabajo de
los cuales se tenga conocimiento; analizar e investigar los accidentes e incidentes de trabajo y
las posibles causas de enfermedad laboral, determinar las acciones preventivas, correctivas y
de mejora necesarias y velar por el cumplimiento de las recomendaciones generadas.

9. Responder oportunamente a los requerimientos realizados por los diferentes organismos de
control y otros.

10. Mantener actualizado el Plan de Emergencias, realizar simulacros y velar por el
entrenamiento y capacitacion de la brigada y trabajadores.

11. Realizar Todos lo pertinente a la conformacién del COPASST, Comité de Convivencia
Laboral y demas comités asociados al Sistema de Gestién, definir los programas de
capacitacion y asesorar su funcionamiento.

12 Gestionar la asesoria y el apoyo permanente de la ARL en el desarrolio del SGSST de Ia
Entidad.

13. Verificar la oportuna afiliacién de los trabajadores independientes al SGRL de conformidad
con la normatividad vigente.

14. Inspeccionar, conceptuar y hacer seguimiento de los riesgos asociados a instalaciones,
equipos, maquinas, materias primas, obras, materiales, procesos de mantenimiento,
operaciones y redes eléctricas.

15.  Participar activamente en el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios en las etapas pre-
contractual, de ejecucion y post-contractual en lo que se refiere a los requerimientos que
garanticen los servicios y el buen funcionamiento de Ia oficina.

18. Las demds que sean asignadas y que sean de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre Accidentes Laborales

Sistema de Riesgos Laborales

Sistema de Gestién de la Seguridad y la Salud en el trabajo
Comité de convivencia laboral

Plan de Desarrolio

Politicas Institucionales

Evaluacién del Desempefio V\
Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

XN AN =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Qrientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion tnstrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero industrial
del NBC en Ingeniero Industrial.

e Titulo de Especializaciéon en Salud
Ocupacional

¢ Curso de Sistema de Seguridad y
Saiud en el trabajo Administrativo,

+ Tarjeta Profesional

Dieciséis (16) meses de
experiencia Profesional
Siete (07) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza su Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE RENTAS E IMPUESTOS
. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la base legal de los procesos, de acuerdo con la interpretacion juridica y
atender las delegaciones de representacion judicial necesarios para la defensa de los intereses
del Municipio

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyo a la Coordinaciones de Fiscalizacidon y de Liquidacion

Proyectar respuesta para los juzgados

Proyectar respuestas a tribunales y entes de control.

Responder derechos de peticion impetrados por los contribuyentes y usuarios

Proyectar resoluciones de prescripcion

Emitir Resoluciones de compensacion.

Expedir Resoluciones que resuelven recursos de Reconsideracién

Revisar y analizar las actuaciones efectuadas por los funcionarios asignados a la Coordinacion

de Recursos Tributarios

9. Asesorar a los funcionarios de la Secretaria de Hacienda en todo lo relacionado con impuestos.

10. Atencion personalizada a contribuyentes y usuarios

11.  Emitir respuestas a 1os recursos de Reposicion

12.  Proyectar respuestas a Revocatorias impetradas por los contribuyentes

13. Proyectar respuestas a las nulidades incoadas por los contribuyentes

14.  Proyectar respuestas a las solicitudes de extincion de |a obligacién de cobro.

15. Proyectar las resoluciones de condonacion y exoneracién de impuesto predial, a las
personas que mediante sentencia te restituyen el bien inmueble que ha sido despojado.

16. Proyectar decretos de plazos y descuentos, calendario tributario y valores absolutos.

17. Proyectar los actos administrativos para modificar y derogar otro acto administrativo.

18. Asesorar del grupo de cese de actividades, de los funcionarios de notificacion y de los que
atienden en ventanilla.
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19. Coordinar el grupo de Recursos Tributarios con respecto a los fallos de los recursos de
reconsideracion contra los diversos actos de determinacion de Impuestos y de los que imponen
sanciones.

20. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Tributario

Presupuesto Publico

Normatividad sobre rentas e impuestos

Plan de Desarrolio

Politicas Institucionales

Evaluacién del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

N oA W=

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en Dieciocho (18) meses de
Derecho experiencia Profesional
» Tarjeta Profesional Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza ta Supervisién Directa

It AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE RENTAS E IMPUESTOS
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los mecanismos requeridos para la apropiacién de los ingresos del municipio,
enmarcados en la normatividad vigente y en las proyecciones financieras.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la exactitud de las declaraciones privadas presentadas por los contribuyentes cuando
se considere necesario

2. Adelantar las investigaciones para establecer los hechos generadores de obligaciones
tributarias, no declarados. :

3. Exigir del contribuyente o de terceros la presentacién de documentos que registren sus
operaciones cuando estén obligados a llevar contabilidad.

4. Examinar libros, comprobantes y documentos, tanto del contribuyente como de terceros,
legaimente obligados a llevar contabilidad.

5. Coordinar el proceso de fiscalizacion para la correcta y oportuna determinacién de los

Impuestos, facilitando al contribuyente la aclaracion de toda duda u omisién que conduzca a

una correcta determinacion

Emitir los pliegos de cargos para la imposicién de Sanciones.

Emitir requerimientos previos a la liquidacion de impuestos

Efectuar cruces de informacion tributaria con fas entidades autorizadas por !a ley.

9. Emitir autos de apertura de investigacion tributaria

10.  Emitir auto de inspeccion contable

11. Emplazar a contribuyentes que no han cumplido con la obligacion de declarar.

12. Emitir requerimientos especiales a los contribuyentes que presentaron declaraciones
inexactas.

13. Revisar y analizar las actuaciones efectuadas por los funcionarios asignados a la
Coordinacién de fiscalizacion.

14.  Emplazar para corregir la declaracion de impuesto industria y comercio, cuando se detecte
gue tiene inconsistencias.

@ =~ @
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15. Proyectar respuesta a solicitudes impetradas por los contribuyentes relacionadas con

impuestos municipal

16. Asesorar a los funcionarios asignados a la Coordinacion y en general a ios de la Secretaria

e8.

de Hacienda, con respecto a impuestos municipales.

17.  Atencion personalizada a los contribuyentes de impuesto industria y comercio y otros

impuestos municipal

18. Proyectar solicitudes de informacion a la DIAN, sobre el monto de los ingresos brutos
declarados en renta por parte de los contribuyentes del Impuesto de Industria y comercio.

19.  Proyectar solicitudes a la DIAN, de la direccién, para notificar a los contribuyentes sujetos
pasivos del impuesto industria y comercio y otros impuestos municipales.

20. Proyectar para la firma del Alcalde los decretos de fijacion de plazos y descuentos, calendario

€5.

tributaric y valores absolutos.

21. Las demas que sean asignadas y que sean de su competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Tributario

Presupuesto Publico

Normatividad sobre rentas e impuestos
Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Evaluacién del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

NOOO R WM >

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de M

decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NBC en Contaduria Publica
¢ Tarjeta Profesional

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contador Publico del

Dieciocho (18) meses de
experiencia Profesional
Doce (12) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional )
Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empleo: 219
Grado 04
No. De Cargos 5
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
11l PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada la base legal de los procesos, de acuerdo con la interpretacion juridica y
atender las delegaciones de representacion judicial necesarios para la defensa de los intereses
del Municipio

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptualiza el campo de afectacion de la norma de acuerdo con su naturaleza, determinando
los procesos que afecta

2. Representa judicialmente al municipio, por delegacion expresa

3. Asesora la Unidad Administrativa asignada, en los temas especificos encomendados

4. Actualiza las fuentes juridicas que sean de aplicacion requerida en los procesos

5. Ubica y enmarca en las diferentes fuentes juridicas a cada proceso juridico

6. Define la normatividad aplicable a cada caso en concreto

7. Define las implicaciones juridicas, que traen a los procesos, la actualizacién normativa

8. Emite conceptos juridicos de acuerdo a los requerimientos de cada proceso

9. Analiza y determina la afectacion juridica de la accién interpuesta en contra de la Administracién

10. Asume personalmente la defensa y representacidn judicial de los intereses de la
administracion municipal, en los casos asignados

11. Soporta legalmente los proced|m|entos contractuales de responsabilidad de la Administracién
Municipal

12. Las demas que sean asignadas, relacmnadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Plan de Desarrollo

3. Politicas Institucionales
4. Presupuesto Publico
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5. Carrera Administrativa

 E—— oo

6. Evaluacién del desempefio
7. Sistemas de Gestién de Calidad
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesicnal

Aprendizaje continuo

Crientaciéon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA -

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho

+ Tarjeta Profesional

Doce {(12) meses de
experiencia Profesional
Nueve (09) meses de
experiencia relacionada
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Coédigo del Empleo: 219

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision

1l. AREA FUNCIONAL
OFICINA CONTROL INTERNOQ DISCIPLINARIO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan establecer mecanismos para
adelantar las acciones de tramite de |a accion disciplinaria de los servidores pablicos vinculados a
la Administracion Municipal.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verifica el analisis de la necesidad de evaluar disciplinariamente

2. Relaciona, analiza y presenta resumen de los aspectos relevantes, al Grupo Formal de Control
Interno Disciplinario, de todas las situaciones que puedan generar accién disciplinaria para que
se decida sobre el trAmite a seguir con cada una de ellas

3. Proyecta los actos administrativos requeridos en las diferentes etapas de la actuacion
disciplinaria

4. Presenta al Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario, el andlisis y resumen de los
resultados de cada etapa de |a actuacidn disciplinaria, para soportar las decisiones disciplinarias

5. Apoyar y asistir al Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario en las actividades
relacionadas con el cumplimiento de la accién disciplinaria, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

6. Proyectar, desarrollar y sustanciar en los términos de ley, los expedientes que le sean asignados
por el superior inmediato, de conformidad con las prescripciones del Estatuto Unico Disciplinario
y demas normas concordantes.

7. Concluye investigacion disciplinaria para proceso ordinario Y\\

8. Las demas que sean asignadas, relacicnadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Plan de Desarrollo
3. Caédigo Unico Disciplinario
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4. Normatividad sobre delitos contra la Administracion Publica

No o ks ©

Carrera Administrativa

Administracién de Personal

Evaluacién del desempefio

Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientoé
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de; Derecho del NBC en

Derecho
Tarjeta Profesional

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Nueve (09) meses de
experiencia relacionada
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo del Empleo: 219

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza ia Supervision

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procescs y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los
"'gf’ planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, mediante la aplicacion de
metodologias, herramientas y tecnologias propias de su formacion y experiencia, contribuyendo
asi al logro de la misidn, los objetivos institucionales y la normatividad vigente que le aplique.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ?\

1. Participar en la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y '
proyectos para el mejoramiento de la movilidad y la seguridad vial en el Municipio de San José
de Clcuta, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Planear, ejecutar, verificar y controlar las actividades relacionadas con la gestion del transito y
seguridad vial en el Municipio, en atencién al marco de sus competencias y las normas legales
aplicabies. .

3. Proponer y acompafiar el disefio de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de
educacidn, capacitacion y sensibilizacién, encaminados al establecimiento de cuitura ciudadana
en materia de transito, transporte, seguridad vial y movilidad sostenible en el Municipio.

4. Adelanta procesos de revision y actualizaciéon de los proyectos, procedimientos, indicadores y
plan de accién conforme con lo dispuesto en el Sistema de Gestion de |la Calidad.

5. Aplicar conocimiento profesional en el disefio de las politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos de educacion, capacitacién y sensibilizaciéon, encaminados al establecimiento de
cultura ciudadana en materia de transito, transporte, seguridad vial y movilidad sostenible en el
Municipio.

6. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
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2.

Sistema vial del Municipio

. Normatividad de Transito y Transporte

. Sistemas de Gestion de Calidad

3
4. Evaluacion del desempefio
5
6

VI

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadanoc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero Vial,
ingeniero Industrial del NBC en
Ingenieria y Afines

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Administracién de
Empresas, Administracion Publica,
del NBC en Administracion y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho del NBC
Derecho

o Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija 1a Ley.

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Nueve (09) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesionai Universitario -

Cédigo del Empleo: 219

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en la en el funcionamiento, custodia y organizacion la documentacién del archivo de la
= Alcaldia de San José de Cucuta, con la finalidad de facilitar la consulta al propio organismo que la
ha generado y también a todos los ciudadanos, de acuerdo con la normativa de accesibilidad a |a
documentacién.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracién y aplicacién de las normas de organizacion y funcionamiento del
archivo.

2. Proponer acciones que se consideren oportunas para mejorar, agilizar o facifitar la gestion del
archivo.

3. Elaborar y aplicar el cuadro de clasificacion de la documentacién del organismo, institucion o
entidad para que se aplique de forma univoca y generalizada en todos los archivos de gestion
controlar el seguimiento y actualizacidén de su proceso. 6

4. Definir y dirigir, de acuerdo con la responsabilidad otorgada desde la direccion del organismo,
el sistema de organizacidn integral de la documentacion.

5. Proporciona al personal administrativo informacién sobre los archivos de gestion, ofreciendole
la ayuda técnica necesaria en [a implementacion de este método de trabajo.

6. Lleva a cabo el seguimiento y la actualizacion de todo el proceso de gestidn integral de la
documentacién.

7. Organizar y dirigir la elaboraciéon de los instrumentos de descripcion de la documentacion
custodiada en el archivo - catalogos, inventarios, indices u otros- y realizar aquellos que
requieran una descripcion documental

8. Colaborar en el proceso de definicion e implementacion del sistema informatico de organizacion
de la documentacién.

9. Llevar a cabo el control de calidad de la informacién contenida en la mecanizacion de la gestién
de los documentos y supervisar, especialmente, |la descripcion, la codificacién y la asignacion
de descriptores.
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10. Planificar, dirigir y controlar el proceso de transferencias de la documentacion desde las
dependencias del organismo o entidad hasta la ubicacién en los depésitos del archivo o bien de
transferencia entre dos archivos.

11. Definir y organizar el sistema de informacién, consulta y préstamo de la documentacion del
archivo.

12. Brinda informacién a los usuarios que requieran una informacion mas especializada sobre el
archivo.

13. Promover y organizar las actividades de difusién del archivo: visitas de estudiantes y del
publico en general, exposiciones, conferencias, cursos y otros.

14. Organizar, dirigir y supervisar la preservacion, la conservacién y la seguridad de la
documentacion, en especial, [os soportes documentales de las nuevas tecnologias.

15. Planificar, dirigir y controlar la conservacién y los sistemas de seguridad del edificio y los
depésitos del archivo y, también, de todos los equipamientos que dispone el centro

16. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental

Normatividad sobre Archivistica

Manejo de Archivo

Pian de Desarrolio

Politica Institucional

Evaluacion del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

O ~N®O RN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién al cambio

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo profesional en Ila disciplina Doce (12) meses de
académica de. Derecho del NBC en experiencia Profesional
Derecho Nueve (09) meses de
» Tarjeta Profesional experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Almacenista General

Cédigo del Empleo: 215

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Secretaria General

Cargo de Jefe Inmediato: Secretarfo de Despacho,
Secretaria General

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
"& M. PROPQOSITO PRINCIPAL

Definir las variables para ajustar el plan de adquisiciones de acuerdo con los consumos histéricos
y el analisis de los consumos reales, en correspondencia con el plan de Inversiones y con la
produccién de servicios.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar, dirigir, controlar y supervisar las actividades del almacén

2. Cumplir y hacer cumplir las normas sobre administracion de recursos fisicos.

3. Tramitar de acuerdo con las normas legales el traspaso o la baja de bienes y elementos del
almacen

4. Atender el orden y conservacion de los materiales almacenados, diferenciado su naturaleza
en devolutivos y de consumo

5. Elaborar los formatos de entrada y salida de elementos de almacen

8. Atender el suministro de elementos de consumo y devolutivos a las diferentes dependencias,
de acuerdo a |as normas y procedimientos establecidos.

7. Suministrar oportunamente la entrega de dotacidén de elementos que requieren para su buen
funcionamiento las oficinas

8. Certificar con su firma la entrada y los despachos de elementos

9. Expedir certificados de paz y salvo que sean requeridos por l1os empleados, previo lleno de |
requisitos |

10. Verificar que las cantidades, calidades y precios y especificaciones de los elementos que se |
reciben en el almacén se ajusten a las 6rdenes de compra, contratos y pedidos autorizados.

11. Coordinar y participar en la elaboracion del programa general de compras de la
Administracién, con base en los requerimientos de las dependencias.

12. Mantener actualizado el programa de activos fijos

13. Tramitar las novedades que tenga que ver con la administracion de inventarios
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14. Responder por el adecuado manejo almacenamiento, conservacion de los elementos
entregados bajo su custodia y administracién

15. Enviar a contabilidad, los documentos sobre entradas y salidas de almacén Determinar los
niveles maximos y minimos de almacenamiento

16. Optimiza la asignacion de bienes Evalua la solicitud de bienes en correspondencia con la
asignacion de recursos a los procedimientos y a la unidad administrativa

17. Estructura el plan de adquisiciones en lo referente a suministros

18. Identifica y aplica las medidas de prevencion, proteccién para los bienes que administra

19. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Datos

2. Operacién de la Informacion

3. Normatividad sobre Contratacién Publica
4. Normatividad sobre Presupuesto Publico
5. Administracién de Inventarios

6. Administracion de Riesgos

7. Contabilidad Pdblica

8. Politica Institucionat

9. Evaluacion del desempefio

9. Sistemas de Gestion de Calidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
. L Doce (12) meses de
Empresas, Administracién de o .
. experiencia Profesional
Empresas Comerciales,
L - . Nueve (09) meses de
Administracion Publica,

. . . . experiencia relacionada
Administracién  Financiera y de P

Sistemas, Administracién Financiera,
Administraciéon y Finanzas del NBC
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en Economia, Administracion vy
Contaduria y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho NBC en
Derecho y Afines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
NBC en Ingenieria Industrial y Afines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Educacion NBC en
Educacion.

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidén del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 04

No. De Cargos 1.

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
IL. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DESARROLLO FiSICO Y AMBIENTAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar ¢ implementar procesos y procedimientos relacionados con los requerimientos de
infraestructura fisica de uso publico y definir las alternativas de satisfaccion acordes con el desarrollo
social y econdmico, garantizando la calidad ambiental.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucidn de programas del area interna
de su competencia

2. Participa en la evaluacion y control de la ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial y Plan
de Desarrollo

3. Monitorea la relacién entre el desarrollo fisico del Municipic y el Plan de Ordenamiento
Territorial a través del Sistema de Informacion Geografico SIG

4. Diagnostica las necesidades de infraestructura en el territorio, acordes con el desarrollo social
y econdmico, garantizando la calidad ambiental.

5. Analiza y conceptua sobre la coherencia de las actuaciones urbanisticas en relacién con el
contenido del POT.

6. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la emisidn de conceptos
arquitecténicos para la aprobacién de licencias urbanisticas de competencia de la Alcaldia.

7. Coordina, asesora, supervisa, brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en el
proceso de Regularizacion y Legailizacion de Asentamientos Humanos, asi mismo gestiona
apoyo técnico y profesional ante entes externos que participan en el proceso.

8. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la delimitaciorn de asentamientos
humanos y barrios.

9. Actualiza la cartografia municipal, certifica su contenido y la suministra a los interesados
conforme a las normas.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
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11. Aplica mecanismos de inspeccidn, vigilancia y supervisidn a [a ejecucion de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad

12. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo que la Constitucién y la Ley, le
sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Politicas tnstitucionales

Plan de Ordenamiento Territorial

Divisidn Territorial del Municipio

Evaluacién del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Medelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

NG R LN

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en la disciplina Doce (12) meses de
académica de. Arquitecto del NBC experiencia Profesional
en Arquitectura Nueve (09) meses de
e Tarjeta Profesional experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar los vinculos entre la administracién y la comunidad, a través de la caracterizacion de
= los grupos, la ubicacidn de los lideres comunitarios v la definicidn de actividades autogestionarias

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identifica las necesidades de apoyo de las Formas Organizadas de Comunidad

. Asesora en {a conformacién y desarrollo de las organizaciones comunales

. Identifica las actividades que debe desarrollar la administracion municipal con la comunidad

. Propone estrategias para potencializar el desarrollo de las formas de comunidad organizada
Fortalece los vinculos entre la administracién y la comunidad

Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo gque la Constituciéon y la Ley, le
sefalen.

R N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo Oﬁ\
Politicas Institucionales

Politicas Sociales Nacionales
Evaluacion del desempefio

Sistemas de Gestién de Calidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

NOoOGgRGN =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
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Orientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
nstrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

« Titulo profesional en la disciplina
académica de: Sociologia en el NBC
en Geologia

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicélogo en el NBC
en Psicologia

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Trabajo Social en el
NBC en Trabajador Social

o Titulo profesional en fa disciplina
académica de. Derecho en el NBC
en Derecho

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Comunicador Social
en el NBC en Comunicador Social

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Doce (12) meses de
experiencia Profesional
Nueve (09) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 3

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza su Supervision

. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizada |a base legal de los procesos, de acuerdo con la interpretacion juridica y
atender las delegaciones de representacion judicial necesarios para la defensa de Ios intereses
del Municipio

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptualiza el campo de afectacién de la norma de acuerdo con su naturaleza, determinando

los procesos que afecta

Representa judicialmente al municipio, por delegacidon expresa

Asesora la Unidad Administrativa asignada, en los temas especificos encomendados

Actualiza las fuentes juridicas que sean de aplicacion requerida en los procesos

Ubica y enmarca en |as diferentes fuentes juridicas a cada proceso juridico

Define la normatividad aplicable a cada casc en concreto

Elaborar los estudios y actos administrativos, segun el caso, de los procesos juridicos que le

sean asignados, aplicando conocimientos normativos, procedimientos y técnicas juridicas

vigentes.

8. Define las implicaciones juridicas, que traen a los procesos, la actualizacién normativa

9. Emite conceptos juridicos de acuerdo a los requerimientos de cada proceso

10. Analiza y determina la afectaciéon juridica de la accidn interpuesta en contra de la
Administracion

11. Asume personaimente la defensa y representacion judicial de los intereses de la
administracién municipal, en los casos asignados

12.  Soporta legalmente los procedimientos contractuales de responsabilidad de la Administracion
Municipal

13. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

Noahkwh
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Plan de Desarrollo

@ Do AWM=

V.

Constitucion Politica

Politicas Institucionales

Presupuesto Pulblico

Carrera Administrativa

Evaluacién del desempefic

Sistemas de Gestidon de Calidad

Modelo Integrade de Planeacidn y Gestién MIPG

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de:. Derecho del NBC en
Derecho

s Tarjeta Profesional

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Republica de Colombia DE CONTROL INTERNO

e vils of

1

A DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cucuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
[ BEGRETO We. "‘]9 7 2 i 1 | FECHA: 11 de] T PAGINA No. I 217 de 426
| v o LU
FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
_ l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 5
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo del Jefe Inmediato Comisario de Familia

. AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacién a la familia, como soporte en proceso reeducativo del joven, coordinar el equipo
Interdisciplinario en el nivel Psicosocial, coordinacién Interinstitucional la planeacion y direccion de
programas educativos de prevencién, promecion e impulso de la participacién comunitaria y
orientacién y promocion familiar, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar activamente en las audiencias relacionas al desempefio del cargo, junto con el equipo
interdisciplinario.

2. Proporcionar atencién, evaluacion, intervencion (orientacién, asesorfa, terapia) a personas

afectadas por violencia intrafamiliar, conflicto generacional, conflicto familiar, conflicto de pareja

y maltrato infantil.

Realizacion de visitas domiciliarias

Elaboracidon de estudios socio-familiares.

Apoyar al comisario en diligencias para garantizar la proteccién de los derechos de los

miembros de las familias.

6. Participar en la planeacion, organizacién, desarrollo y evaluacién de los programas dirigidos al
bienestar general de las familias.

7. Realizar investigaciones acerca de la situacion socicecondmica de la comunidad y con base en
ellas proponer y desarrollar las soluciones mas adecuadas, tendientes a elevar el nivel de vida
de la poblacién.

8. Promover la participacion de la comunidad en la realizacién de las investigaciones, la
elaboracién de diagnésticos y la formulacion de alternativas de solucién de los problemas
detectados.

9. Establecer contacto, en coordinacién con el comisario de familia, con las autoridades
competentes que tengan injerencia con los asuntos de familia, para la agilizacién de las
medidas que se deban tomar en una situacion irreguiar.

ok w
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10. Clasificar de acuerdo con el pre diagnostico profesional, las personas que deban ser
evaluadas por otros profesionales, que presten servicios en la comisaria de familia.

11. Planear y desarrollar, de acuerdo con los programas de la secretaria de gobierno y del
alcalde municipal, terapia social para las familias que lo requieran,

12.  Participar de acuerdo con su profesion en programas interdisciplinarios de informacién y de
capacitacion para funcionarios de la comisaria de familia.

13. Desarroliar programas de prevencién en materia de violencia intrafamiliar

14. Asesorar sobre |as diferentes formas de resolver conflictos familiares.

15. Brindar apoyo profesional sobre los derechos de los nifios, nifias y adolescentes y en asuntos

de Familia.

16. Apoyar al comisario de familia en la adopcién de medidas de restablecimiento de derechos
en los casos de maltrato infantil y en la denuncia del delito.
17. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrolio

Politicas Institucionales

Cadigo de Infancia y Adolescencia
Técnicas de manejo en grupo
Resolucion de conflictos
Evaluacion del desempefio
Sistemas de Gestion de Calidad

© NGO W=

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos 0\
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NBC en Trabajo Social
¢ Tarjeta Profesional

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Trabajador Social del

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1

Repiblica de Colombia DE CONTROL INTERNO

&)

R DECRETO
Alcaldlia Municipal de

Fecha: Junio 2012

T W woe LYW

San José de Cacuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETONo. . 1. 7 1 ] FECHA: T 9 U0 TR PAGINA No. I 218 de 428
V7 &

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 5

Dependencia:

Secretaria de Gobierno

Cargo de Jefe Inmediato:

Comisario de Familia

1. AREA FUNCIONAL
COMISARIA DE FAMILIA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar un servicio integral a cada una de las familias Nobsanas del Municipio de San José de
Cucuta, especialmente en los servicios de prevencién, atencion, orientacion, seguimiento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al comisario sobre medidas preventivas y coercitivas.

2. Colaborar en los programas de capacitacion a la comunidad.

3. Participar en la realizacion de diagnosticos socio-familiares.

4. Realizacién de visitas domiciliarlas

5. Elaboracién de estudios socio-familiares.

6. Realizar estudios, visitas domiciliarias y emitir conceptos sobre conductas de los usuarios que
requieran el apoyo sicosocial a la comisaria si, asi lo requieren. ﬂ'

7. Participacidn en audiencias de conciliacién

8. Asesorar y testificar en los procesos de conciliacién.

9. Atencion, evaluacion, intervencion (orientacién, asesoria, terapia) y seguimiento a personas por
violencia intrafamiliar, conflicto generacional, conflicto familiar, conflicto de pareja y maltrato
infantil

10. Participacion en audiencias de violencia intrafamiliar

11, Remisioén a terceros

12. Verificacidén del cumplimiento de garantia de derechos nifios, nifias y adolescentes.

13. Atencidn y seguimiento a nifios, nifas y adolescentes con amenazados, inobservados o
vulnerados.

14. Supervisidn a hogares de paso

15. Apoyar al comisario de familia para garantizar, proteger, restablecer, reparar, sancionar,
allanar, rescatar y autorizar, en pro de los derechos de los miembros de la familia.

16. Atencion sicosocial inmediata a personas que lo requieran, nifios, jovenes y adultos,

17. Informar al comisaric sobre procesos y los resultados realizados dentro de la comisaria,
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18. Participa en e! disefio y elaboracién de planes, programas y proyectos de la comisaria de
familia.

19. Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos sexuales

20. Asesorar sobre las diferentes formas de manejar el conflicto

21 Orientar a los nifios, las nifias y los adolescentes y demas miembros dei grupo familiar en el
ejercicio y restablecimiento de sus derechos.

22. Apoyar al comisario de familia en la recepcion de denuncias y en la adaptacion de medidas
de emergencia y de proteccién en casos de delitos contra los nifios, las nifias y los adolescentes

23. Emitir los conceptos ordenados por la Ley, en las actuaciones judiciales y/o administrativas.

24. Asegurar el bienestar psicolégico de los residentes, ofreciendo asesorias individuales y/o
colectivas segun sea la necesidad.

25.  Colaborar en la realizacion de campanias educativas que propendan por el mejoramiento de
la convivencia familiar.

26. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Codigo de Infancia y Adolescencia

Técnicas de manejo €n grupo

Resolucion de conflictos

Evaluacién del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

© NN =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
QOrientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicologo del NBC en
Psicologia
» Tarjeta Profesional

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
' LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: |nspecto.r de Policia Urbano Primera
Categoria

Cédigo del Empleo: 233

Grado 03

No. De Cargos 08

Dependencia: Secretaria de Gobiernc

Subsecretaria de Despacho,

Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Concertacion
Ciudadana
il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE CONCERTACICN CIUDADANA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Avocar, instruir y fallar los procesos por contravenciones de competencia de la Inspeccion de
Policia Urbana consagradas en el Codigo de Policia Nacional, Manual de Policia, Cultura y
Convivencia Ciudadana, y demas leyes especiales que rigen cada materia o asunto

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES m

. Conciliar para la solucion de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,

tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunién, protecciéon a los bienes y
privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion.
Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.

Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.

Conocer, en Unica instancia, de la aplicacién de las siguientes medidas correctivas:
Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;
a. Expulsién de domigilio;
b. Prohibicién de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de piblico complejas o

no complejas;

¢. Decomiso.

Conocer en primera instancia de la aplicacién de las siguientes medidas correctivas:

a. Suspensioén de construccion o demolicién;

b. Demolicion de obra;

¢. Construccion, cerramiento, reparacién o mantenimiento de inmueble;

d. Reparacion de dafios materiales por perturbacion a la posesion y tenencia de inmuebles;
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e. Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17
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del articulo 205;
f Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de dafios materiales;
g. Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas;
h. Muitas;
i. Suspension definitiva de actividad.
Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Codigo de Infancia y Adolescencia
Cadigo de Policia

Normatividad Penal y de Policia
Normas sobre Conciliacion
Técnicas de manejo de grupos
Resolucién de conflictos

10. Evaluacion del desempeiio
11. Sistema de Gestion de calidad
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Qrientacién a resultados Comunicacién efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de

Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho

o Tarjeta Profesional

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Inspectqr de Policia Urbano Primera
Categoria

Codigo del Empleo: 233

Grado 03

No. De Cargos 01

Dependencia: Secretaria de Gobierno
Subsecretaria de Despacho,

Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Concertacién
Ciudadana

. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE CONCERTACION CIUDADANA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la aplicacién de los mecanismos definidos para controlar el uso del espacio publico, la
contaminacion y la operacion de los establecimientos abiertos al publico

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.

. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y
privacidad, actividad econémica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulacion. ﬁ

N —

Ejecutar la orden de restitucion, en casos de tierras comunales.
Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:
Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;
a. Expulsién de domicilio;
b. Prohibiciébn de ingreso a actividad que involucra aglomeraciones de publico complejas o
no complejas;
c. Decomiso.
7. Conocer en primera instancia de la aplicacién de las siguientes medidas correctivas:
Suspensién de construccién o demolicién;
Demolicion de obra;
Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;
Reparacidn de dafios materiales por perturbacion a la posesién y tenencia de inmuebles;

Restitucién y proteccién de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral 17
de! articulo 205;
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f.  RéStablecimiento del derecho de servidumbre y reparacion de darfios materiales;
g. Remocion de bienes, en las infracciones urbanisticas;
h. Multas;
i. Suspensién definitiva de actividad.
8. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

RESPECTO DE CONTROL URBANO

1. Coordina la aplicacidn de los mecanismos definidos para controlar el crecimiento fisico del
municipio

2. Aplica los mecanismos definidos para el monitoreo de los establecimientos abiertos al publico

3. Estudia la correspondencia entre las disposiciones legales y el comportamiento ciudadano
frente a la ocupacién del espacio publico

4. Investiga las causas que ocasionan el uso inadecuado del espacio publico

5. Ejecuta los mecanismos definidos para intervenir las actividades que afectan el espacio publico
enmarcado en la definicion de usos del suelo

6. Identifica formas de organizacién de la poblacién de venteros ambulantes

7. Formula actividades de formacidn integral a las organizaciones de comerciantes informales

8. Programa actividades de monitoreo de la publicidad exterior visual, y establece sancién al
incumplimiento de requisitos legales, dentro del Municipio

9. Analiza la procedencia y legalidad de las mercancias y manipulacion de los alimentos de
consumo final, en los establecimientos abiertos al plblico dentro de territorio Municipal

10. Identifica los requisitos a cumplir por los establecimientos abiertos al publico

11, Verifica el cumplimiento de medidas aprobadas para las ventas ambulantes y temporales en
el Municipio

12. Mantiene el cumplimiento de las especificaciones definidas para la utilizaciéon del espacio
publico, autorizacion de espectaculos publicos, y de rifas y juegos dentro del Municipio

13.  Aplica sanciones y multas por violacion a las normas urbanisticas y de crecimiento urbano

14. Conoce y tramita los procesos, de sus competencias, dentro del Municipio

15. Apoya aplicacién de medidas requeridas para controlar el uso del espacio publico

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica k
Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Cadigo de Infancia y Adolescencia

Cédigo de Policia

Normatividad Penal y de Policia

Normas sobre Conciliacion

Técnicas de manejo de grupos

9. Resolucién de conflictos

10. Evaluacién del desempefio

11. Sistemas de Gestidn de Calidad

12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Qrientacidn al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la crganizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisicnes
Adaptacién al cambio Direccidn y Desarrollo de
Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina

académica de: Derecho del NBC en
Derecho

s Tarjeta Profesional

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Corregidor

Codigo del Empleo: 227

Grado 03

No. De Cargos 5

Dependencia: Secretaria de Gobierno

Subsecretaria de Despacho,
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Concertacion
Ciudadana

IL. AREA FUNCIONAL
CORREGIMIENTO
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar mecanismos de planeacién, organizacidn y ejecucién de actividades encaminadas al logro
del desarrollo de las comunidades ubicadas en los corregimientos del Municipic de San José de

_ﬁv Cucuta, constituyendo un canal de comunicacion permanente entre ellas y la Administracion
Municipal.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conciliar para la solucién de conflictos de convivencia, cuando sea procedente.
2. Conocer de los comportamientos contrarios a la convivencia en materia de seguridad,
tranquilidad, ambiente y recursos naturales, derecho de reunion, proteccion a los bienes y
privacidad, actividad econdmica, urbanismo, espacio publico y libertad de circulaciéon.
Ejecutar la orden de restitucidn, en casos de tierras comunales.
Las demas que le sefalen la Constitucion, la ley, las ordenanzas y los acuerdos.
Conocer, en Unica instancia, de la aplicacion de las siguientes medidas correctivas:
Reparacion de dafios materiales de muebles o inmuebles;
a. Expulsién de domicilio;
b. Prohibicién de ingreso a actividad que involucra agiomeraciones de publico compiejas
0 no complejas;
c. Decomiso.
7. Conocer en primera instancia de la aplicacion de las sugwentes medidas correctivas:
a. Suspensidn de construccion o demolicién; :
b. Demolicién de obra;
¢. Construccion, cerramiento, reparacion o mantenimiento de inmueble;
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d. Reparacién de dafos materiales por perturbacion a la posesién y tenencia de
inmuebles;
e. Restitucion y proteccion de bienes inmuebles, diferentes a los descritos en el numeral
17 del articulo 205;
f. Restablecimiento del derecho de servidumbre y reparacién de dafios materiales;
g. Remocién de bienes, en las infracciones urbanisticas;
h. Multas;
i

Suspension definitiva de actividad.

8. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

@NBO A WND -
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Codigo de Infancia y Adolescencia
Cadigo de Policia

Normatividad Penal y de Policia
Normas sobre Conciliacion
Técnicas de manejo de grupos
Resolucioén de conflictos

10. Evaiuacidn del desempefio
11. Sistemas de Gestién de Calidad
12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

Direccién y Desarrollo de
Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho

Tarjeta Profesional

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada




Repdbiica de Colombia SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
pitlica de Co DE CONTROL INTERNO

DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cicuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso

" AN
DECRETO No. !E g Z :g 4 FECHA: ILl g " “ E(i s} PAGINA No. 1 228 de 428

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan evaluar la formulacion de
proyectos de inversion en correspondencia con el Plan de Desarrollo, el POAI y la normatividad
vigente contractual

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar conocimiento profesional en el disefio y construccion de instrumentos de planeacion
necesarios para la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los programas de desarrollo del
Municipio, de conformidad con la normatividad vigente.

2. Articular y acompafar a las dependencias de la Administracion Municipal en el proceso de
consolidacion de los informes de gestion y rendicion de cuentas, que permita generar

" transparencia y confianza en los ciudadanos.

3. Ejecutar actividades orientadas a la implementacion, administracién, ejecucion y seguimiento
del Sistema General de Regalias del Municipic, de conformidad con los procesos,
procedimientos y el marco legal aplicable.

4. Formulacion y evaluacion de proyectos

5. Aprobar proyectos para ser inscritos en banco de proyectos o sugerir su respectivas
correcciones

6. Seleccionar proyectos que deben integrar el POAI

7. Revisar la integralidad de los proyectos que integraran el POAI

8. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos C '

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial
Planes de Accion
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5.
6.

10.
1.

Politicas publicas

Administracion publica

7. Formulacién y Evaluacién de Proyectos
8. Normatividad en Contratacién Publica

9. Normatividad sobre Presupuesto Pablico

Evaluacién del desempefio
Sistemas de Gestion de Calidad

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion Pdblica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera
del NBC en Economia, Contadurig,
Administracion y a fines.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencia Politica vy
Gobierno, Ciencia Politica del NBC
en Ciencia Politica.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
del NBC en Ingenieria Industrial.

s Tarjeta Profesional en las

profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo de! Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan formular y gestionar proyectos
de inversidn e identificar estrategias que permitan su financiamiento, para fomentar el desarrollo
en el Municipio de San José de Cucuta.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y evaluar los proyectos que satisfacen necesidades o desarrollan posibilidades
pricritarias de la administracion segun el Plan de Desarrollo de la Administracién municipal

2. ldentifica todas las entidades locales, nacionales e internacionales, publicas o privadas asi
como los requerimientos técnicos, metodologicos, de temporalidad, de presentaciéon y de
formalizacion exigidos por cada una de estas entidades, para financiar los proyectos de
inversion de la Administracién Municipal

3. Investiga, comprende y realiza transferencia de las metodologias utilizadas por entidad y por
tipo de proyecto

4. Propone lineamientos de elaboracién de proyectos al interior de la administracion municipal

5. Orienta a las dependencias y participa con ellas en la formulacion y gestion de los proyectos
inscritos o actualizados en el Banco de Proyectos del Municipio de San José de Clcuta

6. Brinda acompafnamiento en la adecuacion de los proyectos de inversion, a las metodologias
requeridas

7. Gestiona ante las entidades correspondientes la financiacion de los proyectos de inversién de
la Administraciéon Municipal que son susceptibles de financiacion o cofinanciacién

8. Monitorea la ejecucidon de los proyectos financiados o cofinanciados identificando elementos
criticos que puedan afectar la financiacion

9. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica
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2.

Plan de Desarrollo

Planes de Accién
Politicas publicas

Plan de Ordenamiento Territorial

@~ oGk W

10.
11,
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Administracién Publica

Formulacién y Evaluacién de Proyectos
Normatividad en Contratacidén Publica
Normatividad sobre Presupuesto Publico

Evaluacién del desempeno
Sistemas de Gestién de Calidad

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuc

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administraciéon Financiera
del NBC en Economia, Contaduria,
Administracién y a fines.

+ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ciencia Politica vy
Gobierno, Ciencia Politica del NBC
en Ciencia Politica.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
del NBC en Ingenieria Industrial.

o Tarjeta
profesiones que lo exija la Ley.

Profesional en las -

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan tener actualizada el
Departamento Administrativo de Planeacién respecto a las areas de sistema.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a—d

. Administrar el Sistema de Informacién Geografico (SIG)

Consolidacion y registro de la informacién reportada en el Sistema unico de Informacién de
Servicios Publicos Domiciliarios (SUI)

Registro de tramites en SUIT

Registro de proyectos en el SIEP

Certificar los contratos de planeacion registrados en el plan de adquisiciones

Proyectar certificados de ubicacion de predios dentro del Municipio de San José de Cucuta
Proyectar certificados de ubicacién de obras en el sistema de informacion geografico
(georreferenciacion de contratos de obra)

8. Administrar el correo electronico de planeacién

9. Prestar apoyo en Departamento de Planeacién en cuanto a temas relacionados con sistemas.
10. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

N

S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES /

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Planes de Accién

Politicas publicas

Normatividad sobre administracidn publica
Metodologia para formulacién de proyectos
Normatividad en Contratacion Publica
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9. Normatividad sobre Presupuesto Publico

10. Evaluacion del desempefio

11. Sistemas de Gestién de Calidad

12. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

QOrientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica

Sistemas

o Titulo profesional en la disciplina
de. Ingeniero de Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada

Sistemas del NBC en Ingenieria de

» Tarjeta Profesional
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Coadigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 2

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I, AREA FUNCIONAL
OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION
.  PROPOSITO PRINCIPAL
Evalla la el nivel de desarrollo e implementacion de los elementos formales de organizacion, la
efectividad de la Estructura Organizacionat y disefia los mecanismos para controlar y medir su

efectividad de acuerdo a la normatividad establecida en cada caso.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diagnostica el estado de |los controles e indicadores

2. Evalua el nivel de desarrollo e implementacion de los elementos formales de organizacién m‘
3. Evalua la efectividad del Sistema de Control Interno \
4. Coordina y participa técnicamente en las acciones estratégicas del Municipio en materia de

Sistemas de Gestién —Sistema de Desarrollo Administrativo, Gestién de Calidad, Evaluacién del
desempefio, Seguridad y Salud ocupacional y a los que la entidad implemente y/o adopte; de
acuerdo a las directrices y normas nacionales y estandares establecidos legalmente.

5. Elabora los Informes de ley relacionados con la evaluacion independiente del Sistema de
Control Interno

6. identifica |la contribucién de cada proceso corporativo al cumplimiento de la misién institucional

7. Disefia la metodologia de definicidén de indicadores y controles

’%’ 8. Participa técnicamente en las acciones estratégicas del Municipio de San José de Clcuta en
materia de control interno, de acuerdo a las directrices y normas que regulan el Sistema de
Control Interno. : '

9. Brindar asistencia técnica en las reuniones de las instancias del Sistema de coordinacion de la
Administracion Distrital orientadas al desarrollo y fortalecimiento institucional, al mejoramiento
continuo y sostenibilidad de los Sistemas integrados de Gestién.

10. Acompafia y apoya en el disefio y ajuste de indicadores y controles

11. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Plan de Desarrollo

3. Politicas Institucionales

4, Planes de Accidon

5. Politicas Pudblicas

6. Normatividad scbre Control Interno de Gestion

7. Formulacion y Evaluacion de proyectos

8. Normatividad en Contratacion Puablica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

continuo Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica
Financiera,

académica

» Titulo profesional en la disciplina

Empresas, Administracién Publica del
NBC en Administracion
+ Titulo profesional en la disciplina

NBC en Contaduria
» Tarjeta Profesional

de; Administracion
Administracion de

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia

de: Contador Publico del relacionada
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Aplica los canales definidos, de comunicacion internos y externos, para garantizar la conservacién
del contenido de los mensajes mientras fluyen, considerando la plataforma tecnoldgica, |a cultura
organizacional y el posicionamiento del Municipio de San José de Cucuta

o~

I e

. Mantiene coherencia entre el mensaje a transmitir, el publico al cual se dirige y el medio de

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

In. PROPOSITO PRINCIPAL

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

difusién seleccionado

Mantiene coherencia entre la representacion de I1a organizacién y las directrices fijadas
Participa técnicamente en la gjecucién de las estrategias de comunicacion para la
Administracién Municipal.

Mantiene contacto entre los publicos caracterizados y la administraciéon

Elabora comunicados de prensa de la Administracion, previa confirmacién de la veracidad de
la informacién con fa fuente

Participa técnicamente en la gestion y administracion de los canales, herramientas y medios
de comunicacion institucional.

Elabora material de produccion y posproduccidn de la informacién corporativa

Realiza y actualiza el inventario de productos y servicios corporativos territoriales

Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Operacién de la Informacion

Técnicas de Relaciones Publicas
Produccién y postproduccion de informacion
Planes de Accién
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7. Politicas Publicas

8. Formulacién y Evaluacién de proyectos

9. Evaluacion del desempefio

10. Sistemas de Gestion de Calidad

11.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Nivel Profesional
Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Comunicador Social,
Periodista del NBC en Comunicacion
Social, Periodismo

+ Tarjeta Profesional

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional

Seis (06) meses de experiencia

relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdodigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 11
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza su Supervision
. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
n. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procescs y procedimientos que contribuyan al cumplimiento de los
planes, programas y proyectos definidos en el area de desempefio, mediante la aplicacion de
metodologias, y herramientas tecnologicas propias de su formacion y experiencia, contribuyendo
asl al logro de la mision, visidn los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y dirigir las actividades relativas a la implantacion de nuevas tecnologias, con el fin
de agilizar los procesos operacionales de la institucion.

2. Proponer las medidas correctivas a las debilidades que plantean los sistemas informaticos,
monitorear la ejecucidn de las mismas y establecer sistemas y procedimientos para la correcta
gjecucion del trabajo.

3. Recomendar la adquisicidén de software y hardware requeridos para el desarrollo de Plan
Estratégico de Sistemas.

4. Brindar apoyo en la operacion informatica y correcta operatividad de los procesos a cargo de

“é" su area o dependencia y Supervisar a implantacion y correcta utilizacién de los sistemas
disefiados. '

5. Ofrecer asistencia a los usuarios en el uso de ios equipos y sistemas informaticos de forma agil
y efectiva.

6. Brindar apoyo, velar y disponer de la informacion necesaria y en el momento oportuno, asi como
verificar que los reportes de informacion requeridos por los érganos de vigilancia y control se
elaboren en forma adecuada.

7. Corroborar la administracion adecuada de la base de Dato, el mantenimiento del sistema de
redes y la seguridad de la informacion por parte de la entidad.

8. Configurar e instalar software y aplicativos autorizados en los equipos de cémputo llevando un
registro actualizado de las licencias de software instalado, bajo los procedimientos establecidos.

9. Delegar y participar en la instalacion de los equipos de computo, comunicaciones y eléctricos
como servidores, computadoras de escritorio, equipos de comunicacién y equipos de
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estabilizacion de“energia (UPS), en ambientes apropiados para su buen desempefio y
operatividad, procurando que las condiciones ambientales se mantengan adecuadas y en linea
con los procedimientos internos y estandares sobre este topico.

10. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo
2. Politicas Institucionales
3. Operacién de la Informacion
4. Planes de Accidn
5. Politicas Publicas
6. Evaluacion del desempefio
7. Sistemas de Gestion de Calidad
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenierc de Doce (12) meses de m
7& Sistemas del NBC en Ingenieria de experiencia Profesional
Sistemas. Seis (06) meses de experiencia
» Tarjeta Profesional relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO EDUCATIVO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan a la regulacion de las
condiciones de ingreso, ejercicio, estabilidad, ascenso y retiro de los docentes del Municipio de
San José de Cucuta, aplicando los mecanismos definidos.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verifica el cumplimiento de los requisitos de preparaciéon académica, experiencia y méritos
reconocidos, para el ascenso en el Escalafén Nacional Docente

2. Establece coherencia en el cumplimiento de requisitos de los docentes y el grado en el que
deben ubicarse, segln el Escalafén Nacional Docente

3. Atiende y tramita, en lo de su competencia, las solicitudes de ascenso de los docentes ﬂ

4. Mantiene coherencia entre el crecimiento de costos por ascensos en el escalafén en la planta
de cargos del municipio y los recursos disponibles para el efecto

5. Participa técnicamente en el equipo asesor de Escalafén Municipal Docente, en lo de su
competencia

6. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas

para el mejoramiento de las funciones de su area de desemperio.

Mantiene registro de los ascensos de Escalafén Municipal Docente

8. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Escalafon Docente

Normatividad en carrera administrativa para docentes
Sistema General de Participacion

Planes de Accion

DOk W
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7. Politicas Publicas

8. Evaluacion del desempeno
9. Sistemas de Gestién de Calidad
10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
[nstrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina

académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién de
Administracién Pdblica,

Administracion  Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera
del NBC en Economia,
Administracion y Contaduria y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho.

» Titulo profesional en la disciplina
acadéemica de: Ingeniero de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
del NBC en ingenieria y afines.

o Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relactonada

=2




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Republica de Colombia DE CONTROL INTERNQ

iﬁj DECRETO

Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cicuta

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO No. | 4 » ~ FECHA: 10 N0 890 PAGINA No. | 242 de 428

U[gé —§ v SO 20U

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DESARROLLO DEL TALENTO HUMANQ EDUCATIVO
fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan a la implementacién de los
procedimientos requeridos para administrar la informacion de los docentes del Municipio de San
Jose de Cucuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
para el mejoramiento de las funciones de su area de desempefio.

2. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos para mantener coherencia en la
informacion que se procesa en las diferentes areas de la Secretaria de Educacién

3. Propone politicas para la organizacion, actualizacion y control del archivo de historias laborales
de los docentes municipales

4. Administra las hojas de vida de los docentes del Municipio

5. Propone politicas para la organizacion y la actualizacién de las historias laborales y la
certificacion de informacion respecto de las mismas a los docentes municipales

6. Registra novedades que afectan la situaciéon administrativa de docentes y personal
administrativo de |as instituciones educativas

7. Participa en el analisis de vinculacién o desvinculacion de docentes al Fondo Nacional de
Prestaciones Sociales del Magisterio y Cajas de Compensacién Familiar

8. Coordina el tramite de tas solicitudes de informacion de los docentes, dentro de su competencia

9. Expide certificaciones a los docentes dentro de su drea de desemperio

10. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11.Plan de Desarrollo
12. Politicas Institucionales
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13.Escalafén Docente

14.Normatividad en carrera administrativa para docentes
15. Sistema General de Participacion

16. Planes de Accion

17.Politicas Publicas

18. Evaluacién del desempefio

19.Sistemas de Gestion de Calidad

20.Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de
Trabajo en eguipo decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracién de
Administracién Publica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera
ded NBC en Economia,

| Administracion y Contaduria y a fines.

7% » Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
del NBC en Ingenieria y afines.

e Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisidon Directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO EDUCATIVO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que contribuyan a la implementacion de fos

P

rocedimientos requeridos para administrar la informacion de los docentes del Municipio de San

José de Clcuta.

L

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Mantiene actualizadas las situaciones administrativas de los servidores publicos, ya sea por
vinculacién o desvinculacion

Administra, controla y mantiene actualizada la base de datos de la planta de personal de los
docentes y administrativos de las Instituciones Educativas del Municipio

. Propone y desarrolla directrices para implementar los procesos relacionados con la
administracion del personal docente

Estudiar, evaluar y reporta novedades que afectan la situacion administrativa de docentes y
personal administrativo de las instituciones educativas

Certifica coherencia en la liquidacion definitiva de prestaciones sociales de docentes y personat
administrativo de las instituciones educativas para la consolidacion de las mismas.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos para mantener coherencia en la
informacion que se procesa en las areas de desempefio.

. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES m

Plan de Desarrollo
Politicas Institucionales

Escalafén Docente

Normatividad en carrera administrativa para docentes
Sisterna General de Participacion

Planes de Accién
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7. Politicas Publicas

8. Evaluacién del desempefio
9. Sistemas de Gestidén de Calidad
10. Modeleo Integrado de Planeaciéon y Gestion MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién de
Administracion Publica,
Administracién Financiera y de
Sistemas, Administraciéon Financiera
del NBC en Economia,
Administracion y Contaduria y a fines.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas.

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero Industrial
del NBC en Ingenieria y afines.

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO EDUCATIVO
fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la actualizacion salarial,
prestacional y de seguridad social de los docentes y administrativos de la Secretaria de Educacion
del Municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Certifica coherencia entre las novedades de personal por periodo definido y la liguidacién de la
némina y las prestaciones sociales legales y extralegales del personal docente y administrativos
de las Instituciones Educativas

2. Realizar certificado de pago de los compromisos salariales y prestacionales de los docente y
administrativos de las Instituciones Educativas

3. Mantiene cobertura del personal docentes y administrativos de las Instituciones Educativas al
sistema de seguridad social

4. Coordina la actualizacién de la situacion pensional de los docentes y administrativos de las
Instituciones Educativas mediante la elaboracién y actualizacion del calculo Actuarial

5. Coordina y realiza la liquidacion periodica de los compromisos salariales y prestacionales del
personal docente y administrativo de las Instituciones Educativas con fundamento en las
novedades de personal por periodo

6. Genera la liquidacién para el pago de salarios periédicamente de acuerdo con las novedades
registradas al momento de liquidacién

7. Genera el estado individual de deducciones por docente y administrativo de las Instituciones
Educativas

8. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo
2. Politicas Institucionales
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3.

NGO

9.

Normatividad sobre Liquidaciones Salariales

Escalafon Docente

Normatividad en carrera administrativa para docentes
Sistema General de Participacion

Planes de Accién
Politicas Publicas

Evaluacion del desemperio
10. Sistemas de Gestion de Calidad
11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina
academica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion de
Administracién Publica,
Administracién  Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera
del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a fines.

e Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial
del NBC en Ingenieria y afines.

o Tarjeta  Profesional en las

profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO EDUCATIVO
IR PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan evaluar la coherencia de la
fuente origen y la aplicacion de los recursos econdmicos con destinacion especifica educacion,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar para cada gasto la fuente y el destino de aplicacién

2. Verificar que los recursos asignados pueden ser aplicados de acuerdo con lo establecido en la
normatividad que rige la administracién de recursos con destinacion especifica educacion

3. Controlar durante la ejecucion de los proyectos la correcta aplicacién de los recursos, de
acuerdo con la fuente y aplicacién

4. Conceptualiza sobre la coherencia de la solicitud de certificado y las disposiciones vigentes

5. Analiza comportamiento presupuestal de ingresos y gastos, del servicio educativo y define
alternativas para mantener el equilibrio presupuestal

6. Define alternativas para realizar modificaciones al presupuesto de educacion, identificando el
mecanismo requerido

7. Proyecta los actos administrativos que modifiquen el presupuesto de educacién de la respectiva
vigencia

8. Registra los gastos e ingresos en educacidon por fuente de financiacién, clasificado en las
cuentas gue detalla el presupuesto general del municipio

9. Registra ingresos y gastos de los fondos de servicios docentes de las instituciones educativas
estatales

10. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo
2. Politicas [nstitucionales
3. Sistema General de Participacion
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4. Presupuesto Publico
Planes de Accion
Politicas Publicas

Sistemas de Gestion
Modelo Integrado de

© o0 Noo;

Vi,

Evaluacién del desempefio

de Calidad
Planeacién y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Crientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con [a organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica
Contador,
Empresas,

e Titulo profesional en la disciplina

Administrador
Administracion Financiera del NBC

en Economia, Contaduria y
Administracion y a fines.
e Tarjeta  Profesional en las

profesiones que o exija la Ley.

de: Economista,
Administracion de
Pudblico,

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 2

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza |la Supervisién Directa

L. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS EDUCATIVO

k. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar € implementar procesos y procedimientos relacionados con la prevencion, proteccion y

rec

uperacion por tipo de bien, y diagnosticar periodicamente el estado de los bienes destinados al

servicio educativo del Municipio de San José de Clcuta.

8.

9.
1

1.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Mantiene actualizado el inventario y el estado actual que presentan los bienes destinados al
servicio educativo

. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion de metodologia para identificacion
de riesgos y definicion de mecanismos de prevencion, proteccion y recuperacion, a todo tipo de
bien en todas las [nstituciones Educativas

. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para recuperar ios bienes
que no estuvieron protegidos adecuadamente

. Proponer e implanta medidas para potencializar el uso de los bienes destinados al servicio
educativo

. Estudiar y evaluar la informacion sobre condiciones de bienes destinados al servicio educativo

para determinar su exclusién del inventario, su depreciacién, su ajuste o su inclusién al

inventario

Proyecta los actos para declarar de baja los bienes destinados al servicio educativo, inservibles

Analiza las solicitudes presentadas sobre las condiciones de los bienes inmuebles destinados

al servicic educativo y su uso

Certifica la recepcion de bienes destinados al servicio educativo

Certifica paz y salvo por cartera de bienes destinados al servicio educativo

0. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

(
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2.

3
4
5
8.
7
8
9
1

Politicas institucionales

. Presupuesto Publico

. Sistema General de Participacion
. Planes de Accidn

Politicas Publicas

. Inventarios

. Evaluacién del desempefio
Sistemas de Gestién de Calidad

0.Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacidn al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administrador Publico,
Administracion Financiera del NBC
en Economia, Contaduria y
Administracion y a fines.

o Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién
. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS EDUCATIVOS
H. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados que permitan evaluar la
coherencia de la fuente origen y la aplicacion de fos recursos econémicos con destinacion
especifica de educacion.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Identificar la fuente, destino y aplicacion para cada gasto, segun lo establecido en la norma.

2. Verificar que los recursos asignados pueden ser aplicados de acuerdo con lo establecido en la
normatividad gue rige la administracion de recursos con destinacion especifica

3. Controlar durante la ejecucién de los proyectos la correcta aplicacién de los recursos, de
acuerdo con la fuente y aplicacién establecida

4. Conceptualiza sobre la coherencia de la solicitud de certificado y las disposiciones vigentes

5. Analiza comportamiento presupuestal de ingresos y gastos y define alternativas para mantener
el equilibrio presupuestal

6. Define alternativas para realizar modificaciones al presupuesto asignado, identificando el
correspondiente mecanismo establecido segiin sea el caso

7. Proyecta los actos administrativos que modifiquen el presupuesto de salud de la respectiva
vigencia

8. Registra los gastos e ingresos por fuente de financiacion, clasificado en las cuentas que detall
el presupuesto general del municipio

9. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12.Plan de Desarrollo

13. Politicas Institucionales

14. Sistema General de Participacion
15. Planes de Accién
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16. Politicas Publicas
17.Inventarios

18.Evaluacién del desempefio
19.Sistemas de Gestion de Calidad

20.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con {a organizacidon instrumentacién de
Trabajo en equlipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administrador Publico,
Administracién Financiera del NBC
en Economia, Contaduria y
Administracién y a fines.
e Tarjeta  Profesional en |as
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 3

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con establecer los disefios de
obra publica y su ejecucién, identificando desviaciones en el disefio.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
de obra publica en el Municipio de San José de Clcuta.

2. Realiza seguimiento técnico, administrativo y financiero a los contratos de construccion,
mantenimiento y reparacion de obras publicas

3. Propone procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar los disefios de obra publica
del Municipio.

4. Proyectar, desarrollar y recomienda las acciones necesarias para subsanar las deviaciones en
los disefios de obra publica en e! municipio y asi poder cumplir el logro de los objetivos v las

'>;5'i metas propuestas,
5

. Las demas que sean asignadas, refacionadas con su cargos
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Plan de Ordenamiento Territorial

. Pianes de Accién

. Normatividad sobre Contratacion Publica
. Normatividad sobre Presupuesto Publico
. Formulacién y Evaluacion de Proyectos

. Politicas Publicas

. Evaluacion del desempefio

WO ~NOO A WN =
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10. Sistemas de Gestién de Calidad
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero Civil del
NBC en Ingenieria Civil.

e Tarjeta  Profesional en las
profesicnes que lo exija la Ley.

Nueve {09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: .| Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DESARROLLO FISICO Y AMBIENTAL
I8 PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos para establecer coherencia entre la solicitud
aprobada y la ejecucién de la actuacién urbanistica en el Municipio de San José de Clcuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planes y programas
de monitorec de desarrollo fisico.
2. Participar en la formulacién, disefio, organizacién y ejecucidén de programas del area interna

de su competencia

3. Participa en estudios sobre la coherencia entre el desarrollo fisico de! Municipio y el Plan dﬂ(
Ordenamiento Territorial \

4. Realiza seguimiento técnico y administrativo al cumplimiento de especificaciones aprobadas

_7;% en la solicitud de actuacion urbanistica en el Municipio.

5. Apoya la realizacion de estudios y definicién de las necesidades de infraestructura en el
territorio, asi como de determinaciéon del espacio publico; participa en la definicién de las
estrategias de recuperacion, embellecimiento e intervencion de los elementos constitutivos
del espacio publico y participa en la supervisién de procesos de intervencion y mantenimiento
del espacio pulblico.

6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en el diagnéstico de usos del suelo

7. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacién de licencias urbanisticas
-de competencia de |a Alcaldia

8. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacion de Licencias de
intervencion del espacio pulblico para la dotacion de amueblamiento urbano y ia instalacion de
expresiones artisticas o arborizacién.

9. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacion de permisos de
ocupacién y cerramiento temporal del espacio publico necesarios para la ejecucién de
licencias urbanisticas aprobadas por las Curadurias Urbanas o para mantenimiento de
fachadas cuando sea necesario.
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10. Proyectar conceptos de normativa urbanistica y del espacio publico conforme a las normas

del Plan de Ordenamientos Territorial.

11.  Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en Ia aprobacion de ubicacion de
Antenas para telecomunicaciones.

12. Aplica mecanismos de inspeccion, vigilancia y supervision a la ejecucion de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad

13. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo que la Constitucion y la Ley, le

sefialen,

V.

Plan de Desarrollo

Planes de Accion

N RWN -

Politicas Publicas

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Institucionales
Plan de Ordenamiento Territorial

Normatividad sobre medio ambiente
Normatividad sobre contaminacion visual
Formulacion y Evaluacion de Proyectos

9. Evaluacién del desempefio
10. Sistemas de Gestion de Calidad
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica

» Titulo profesional en la disciplina
de: Ingeniero Civil, Nueve (08) meses de
Ingeniero  Ambiental del NBC en
Ingenieria y Afines.

experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
e Tarjeta  Profesional en las relacionada
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cdédigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE DESARROLLO FISICO Y AMBIENTAL
Ik PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos para controlar la coherencia entre el Plan de
Ordenamiento Territorial y las actuaciones urbanisticas, garantizando la calidad ambiental.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion y ejecucién de programas del area interna

%& de su competencia

2. Apoya y brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en el proceso de Regularizacién
y Legalizacién de Asentamientos Humanos.

3. Apoya {a realizacion de estudios para la definicién de las necesidades del espacio publico y
participa en la definicion de las estrategias de recuperacién, embellecimiento e intervencion
de los elementos constitutivos del espacio publico, asi como participa en la supervisién de
procesos de intervencion y manteamiento del espacio publico.

4. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacién de Licencias de
intervencion del espacio publico para: La construccion, rehabilitacién, reparacién, sustitucion,
modificacién yfo ampliacién de instalaciones y redes para la provisién de servicios pablicos
domiciliarios y de telecomunicaciones.

5. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacioén licencias de intervencién
del espacio publico para la utilizacidn del espacio aéreo o del subsuelo para genera
elementos de enlace urbano entre inmuebles privados, o entre inmuebles privados
elementos del espacio publico, tales como: puentes peatonales o pasos subterraneos.

6. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacién de Licencias d
intervencion del espacio publico para la Construccion y rehabilitacion de andenes, parques,
plazas, alamedas, separadores, ciclo rutas, orejas de puentes vehiculares, vias peatonales,
escaleras, rampas y demas sefialados en la Ley.

7. Elabora el informe de gestion de los programas y proyectos asignados, bajo la metodologia
establecida :
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8. Apbya, en Io de su competencra Ia Evaluacmn de los Instrumentos de Gestion, en el Area de
desempefio

9. Obtiene informacién, analiza y genera informes requeridos por entidades, dependencias
internas o externas, relacionados con el desempefio del area a la cual pertenece.

10. Especifica los bienes y servicios requeridos para desarrollar los procedimientos
relacionados con el desempefio del drea a la cual pettenece.

11.  Aplica mecanismos de inspeccion, vigilancia y supervision a la ejecucion de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad

12. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo que |la Constitucién y la Ley, le
sefialen.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Plan de Ordenamiento Territorial

Planes de Accion

Normatividad sobre medio ambiente
Normatividad sobre contaminacién visual
Formulacion y Evaluacién de Proyectos
Politicas Pablicas

9. Evaluacion del desempefio

10. Sistemas de Gestion de Calidad

11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

@ NOdA N

75,9" VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Profesional

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingeniero Civil del
NBC en Ingenieria Civil y Afines.

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 2
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE RENTAS E IMPUESTOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos para el desarrollo de los mecanismos
requeridos para la apropiacion de los ingresos del municipio, enmarcado en la normatividad
vigente y en las proyecciones financieras

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrolla y aplica los mecanismos requeridos para la apropiacién de los ingresos del

municipio de acuerdo a la normatividad que los regule

Desarrolla alternativas que permitan la consecucion de recursos

Mantiene la aplicacion de los mecanismos definidos para la apropiacion y liquidacién de los
ingresos

Conceptualiza sobre los mecanismos requeridos para establecer coherencia entre la
informacion suministrada por los contribuyentes y las variables que determinan |a base
gravable por tipo de actividad

Conceptualiza sobre situaciones particulares sobre solicitudes de modificacion en la situacion
impositiva de los contribuyentes desde el punto de vista financiero

Monitorea el estado de los actos administrativos de su competencia, para garantizar el debido
proceso

Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Pablica

Politicas Institucionales

Legislacién tributaria nacional y municipal
Presupuesto Publico

Rentas nacionales, departamentales y municipales
Plan de Desarrollo
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7. Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

8. Informatica Basica

9. Técnicas de costeo

10. Relaciones Publicas

11. Sistemas de Gestidn de Calidad
12. Evaluacion del desempefio

13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eqguipo
Adaptacidn al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina

acadeémica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion de
Administracién Publica,

Administracibn Financiera y de
Sistemas, Administracion Financiera
del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a fines.

» Titulo profesional en fa disciplina
académica de. Ingeniero de
Sistemas del NBC en Ingenieria de
Sistemas.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: ingeniero Industrial
del NBC en Ingenieria y afines.

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (08) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I.- AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA RECUPERACION DE CARTERA
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar & implementar procesos y procedimientos que permitan desarrollar actividades de
fiscalizacion y liquidacion de los impuestos y rentas municipales de acuerdo con el Estatuto
Tributario Municipal y el Reglamento Interno de Cartera.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el plan de determinacion, en o concerniente a la etapa: de fiscalizacién, de los
impuestos a cargo, de acuerdo con las politicas fijadas.

2. Ejecutar las acciones e investigaciones necesarias tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias y establecerias sanciones y determinacién oficial de los impuestos de
competencia de la Subsecretaria, conforme al procedimiento le al correspondiente.

3. Proyectar los actos oficiales de fiscalizacion del area de su competencia, dentro de los términos

legales

—ﬁ%’ 4. Administrar, custodiar y mantener actualizada la informacién e inventario de los procesos de
determinacién y demas documentos asignados al area de trabajo

5. Participar en la realizacion de estudios para medir la evasion global, por sectores, por actividad
economica y por tipo de contribuyente, estableciendo programas especificos de investigacion
y utilizando métodos técnicos de seleccidon y auditaje adecuados para combatir o evitar la
misma.

6. Realizar las investigaciones de fondo previstas en los programas de fiscalizacion y las dema
que ordene la dependencia correspondiente. g\

7. Rendir los informes periddicos de gestién y resultados sobre tramites y procesos propios de 1§ |\
Subsecretaria.

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

9. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica
Politicas Institucionales
Legislacién tributaria nacional y municipal
Presupuesto Publico
Rentas nacionales, departamentales y municipales
Plan de Desarrollo
Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Informatica Basica
Técnicas de costeo

Retaciones Publicas

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacion del desempefio

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

@~ OOk WM =

[T i T O (e ]
WMo

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional -
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracién de
Empresas, Administracion de
Administracion Publica,
Administracién  Financiera y de Nueve (09) meses de
Sistemas, Administracion Financiera experiencia Profesional
del NBC en Economia, Seis (06) meses de experiencia
Administracion y Contaduria y a fines. relacionada

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho.

e Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
OFICINA CARACTERIZACION SOCIOECONOMICA
it PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan desarrollar Caracterizacion
socipecondémicamente a la poblacion del Municipio de San José de Clcuta, identificando los
individuos y familias con prioridad de atencién social.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones gue permitan mejorar la
realizacion de la caracterizacion socioecondémica en el Municipio de San José de Clcuta

2. Coordinar y capacitar el equipo de recoleccién y critica de la informacion para la
caracterizacion

3. Recolectar la informacién socioeconémica familiar e individual

4. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Oficina

5. Preparar los informes respectivos, de acuerdo con los requerimientos y normatividad segln
sea el caso.

6. Coordinar el equipo de verificacion del SISBEN

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la oficina de Caracterizacion Socioeconomica.

8. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica

Politicas Institucionales

Plan de Desarrollo

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Informatica Basica

Normatividad sobre SISBEN

kW
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7. Relaciones Publicas

Vi.

8. Sistemas de Gestion de Calidad
9. Evaluacion del desempefio
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
instrumentacion de
decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en fa disciplina

académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracién de

Administracion Fublica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera
del NBC en Economia,
Administracion y Contaduria y a fines.

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en
Derecho.

o Titulo profesional en la disciplina

académica de: Ingeniero Industrial
del NBC en Ingeniero Industrial.

» Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Repdiblica de Colombia DE CONTROL INTERNO

) DECRETO

Alcaldia Munigipal de Fecha: Junio 2012
San José de Clcuta

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso - Subproceso
DECRETO No. _—] e‘ 734 Lo 1' g Ut 08 FAGINA Mo, I 766 de 428
FICHA DE EMPLEO DEL-MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan establecer mecanismos
Optimos para garantizar una excelente circulaciéon vehicular y peatonal en el Municipio de San
José de Cucuta

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensidn y la ejecucion de los procesos auxiliares del area de desempefio vy,
sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos procesos.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de los planes de manejo de transito

3. Compraobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas que se desarrollen en la Secretaria.

_5% 4. Adelantar estudios técnicos para la definicion de sentidos viales, sefalizacién y demarcacion

S. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

6. Recoleccion y suministro de informacion para la elaboracién de estudios técnicos necesarios
para la movilidad.

7. Proyeccidn y elaboracién de los permisos de cierre temporal de vias para la realizacién de las
diferentes actividades aprobadas por la ley.

8. Apoyar en la contestacion de consultas a la comunidad sobre temas de transito y transporte en
la ciudad

9. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

. Administracién Publica
2. Politicas Institucionales
3. Plan de Desarrollo
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4. Normatividad sobre Transito y Transporte
5. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
6. Informatica Basica
7. Relaciones Plblicas
8. Sistemas de Gestidn de Calidad
9. Evaluacion del desemperic
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en fa disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de
Empresas, Administracion de
Administracién Publica,
Administracion Financiera y de
Sistemas, Administracién Financiera

del NBC en Economia, Nueve (09) meses de
Administraciéon y Contaduria y a fines. experiencia Profesional

» Titulo profesional en la disciplina Seis (06) meses de experiencia
académica de: Derecho del NBC en relacionada
Derecho.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial,
Ingeniero Vial del NBC en Ingenieria
y Afines.

e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Republica de Colombia DE CONTROL INTERNO

X ! DECRETO
Alcaldia Municipat de Fecha: Junio 2012
San José de Clcuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso

DECRETOD No.ﬁ~ [ Q Z 2 i FECHA: 1 g “ " 9ﬂ1ﬁ' PAGINA No. | 268 de 428

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 2

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza ta Supervisién Directa

H. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan orientar las conductas de los
ciudadanos hacia el reconocimiento y la aplicacion de correctivos para el mejoramiento de las
condiciones de circulacion vial y peatonal

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares del area de desempefio y
sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa en los planes y programas establecidos

<= en la Secretaria.

3. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas que se lleven a cabo en la Secretaria.

4. Adelantar estudios técnicos que requiera la Secretaria para el cumplimiento de metas y
objetivos.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Apoyar en la contestacion de consultas a la comunidad sobre temas de transito y transporte en
la ciudad

7. Asiste la ejecucion de programas de educacién vial

Apoya operativos de Transito, en lo que le compete

9. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

o)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

. Administracion Pulblica
2. Politicas Institucionales
3. Plan de Desarrollo
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4. Normatividad sobre Transito y Transporte

Informatica Basica
Relaciones Publicas

© oo~ o,

VI,

Sistemas de Gestion de Calidad
Evaluaciéon de! desempefio
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisicnes

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Economista,
Contador, Administracion de

Empresas, Administracion de
Administracién Publica,
Administracion Financiera y de

Sistemas, Administracion Financiera
del NBC en Economia,
Administracién y Contaduria y a fines.

« Titulo profesional en la disciplina
académica de. Derecho del NBC en
Derecho.

o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingeniero Industrial,
Ingeniero Vial, Ingeniero Civil del
NBC en Ingenierias y Afines.

e Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis {06) meses de experiencia
relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Republica de Colombia DE CONTROL INTERNO

& DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cidcuta
GESTICN DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
RETO N T FECHA: 0 0 PAGINA No. 270 do 428
DEC| [ ]v?24 .'IQHULQG% o | o

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE TRANSITO Y TRANSPORTE
.  PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan sancionar a quienes violen las
disposiciones de Transportes y Transito, orientando las conductas hacia el reconocimiento y la

aplicacién de correctivos para el mejoramiento de las condiciones de circulacién vial y peatonal

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

b

. Establece coherencia entre la infraccion, las disposiciones vigentes y la sancion a imponer
Mantiene alineacion entre las decisiones contravencionales y los pardmetros definidos para
calificar los hechos

Profiere fallos, en derecho, en los procesos contravencionales asignados

Apoya operativos de Transito, en lo que le compete

Realiza inspecciones judiciales, de su competencia

Determina la conclusién de la etapa investigativa por accidente de Transito

Ordena las pruebas necesarias tendientes al esclarecimiento de los hechos contravencionales
Analiza y valora las pruebas aportadas dentro del procesos contravencional

8. Verifica y da tramite a las quejas de empresas de Transportes plblico

10. Asiste la gjecucion de programas de educacion vial

11. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

N

W~ O W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Politicas Institucionales

Plan de Desarrollo

Normatividad sobre Transito y Transporte
Informatica Basica

Relaciones Publicas

Sistemas de Gestién de Calidad

Mook wh >
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Macroproceso Proceso Subproceso
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8. Evaluacién del desempefio
9. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion MIPG
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina Nueve (09) meses de
académica de: Derecho del NBC en experiencia Profesional
Derecho. Seis (06) meses de experiencia
¢ Tarjeta Profesional. relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
DE CONTROL INTERNO

DECRETO
Fecha: Junio 2012
San José de Cucuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso

{_DECRETO NI » u z 2 ‘ FECHA: 1 g "” 2[}4" PAGINA No. I 272 de 428
4 10

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
I AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE CONTADURIA MUNICIPAL
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan establecer mecanismos para
mantener los niveles de confiabilidad y oportunidad requeridos para la elaboracidn y anélisis de
los estados econdmicos y financieros de acuerdo al plan general de Contabilidad Plblica vy a las
politicas contables definidas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualiza proveedores al sistema contable

2. Realiza asiento contable al inicio de la vigencia fiscal, con fundamento en el acuerdo de
liquidacion del presupuesto general del municipio, asi como también, las modificaciones que se
produzcan durante la vigencia

Registra contablemente la ejecucién de cuentas cero

Codifica y registra los hechos econémicos del municipio de San José de Clcuta

Identifica el bien mueble o la propiedad planta y equipo adquirido, en el Catalogo General de
Cuentas del Plan General de Contabilidad Publica

Caodifica y registra Ingresos

ook ow
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Registra ajustes contables
Ejecuta los procesos contables de acuerdo con su distribucion
Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica

Politicas Institucionales

Plan de Desarrollo

Presupuesto Publico

Sistema General de Participacion

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

A e o
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7. Informatica Basica
8. Relaciones Publicas
9. Sistemas de Gestién de Calidad
10. Evaluacién del desemperio
11.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacién Instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contador del NBC en
Contaduria.
» Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 03

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

I. AREA FUNCIONAL
OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan establecer mecanismos para
adelantar las acciones de tramite de la accidén disciplinaria de los servidores publicos vinculados a
la Administracién Municipal.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analiza las circunstancias objetivamente para realizar evaluar disciplinariamente

2. Relaciona, analiza el resumen de los aspectos relevantes, al Grupo Formal de Control Interno
Disciplinario, de todas las situaciones que puedan generar accion disciplinaria para que se
decida sobre el tramite a seguir con cada una de ellas

3. Proyecta los actos administrativos requeridos en las diferentes etapas de la actuacién
disciplinaria

4. Apoya la consolidacion de los argumentos que permitan concluir la investigacion disciplinaria
para proceso ordinario

5. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES W

Constitucién Politica

. Plan de Desarrollo

Cédigo Unico Disciplinario

Normatividad sobre delitos contra la Administracion Publica
Carrera Administrativa

Administracion de Personal

Evaluacién del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

©ENOGO S WN =
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Compromiso

Adaptacion a

Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo

con |a organizacién

} cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Contaduria.
o Tarjeta

¢ Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contador del NBC en

Profesional
profesiones que lo exija la Ley.

en las

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (08) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DEL TESORO
1), PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan alinear los cobros, recaudos y
pagos con el P.A.C. programado, para garantizar la liquidez requerida para la normal operacién
del Municipio de San José de Clcuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES VL‘

Consolida la informacién requerida para definir el P.A.C

Consolida la informacién requerida para Mantener equilibrio entre el presupuesto y el P.A.C

Conceptualiza sobre medidas necesarias para equilibrar el P.A.C. de ingresos y egresos

Consolida la informacion requerida para la presentacion de informes y rendicién de cuentas

Conceptualiza sobre las modificaciones al P.A.C

Registrael P.A.C

Aplica modelos financieros para establecer la liquidez requerida por periodo, identificando las

alternativas que den respuesta a las proyecciones realizadas

8. Identifica alternativas para optimizar la administracion de los recursos financieros def municipio

9. Elabora ias ordenes de avance

10. Mantiene la operacidn de cajas menores

11. Selecciona comprobantes de causacion de acuerdo a la temporalidad del gasto y reconoce
los pagos que presentan premura para su cancelacion, por disposiciones legales o por el
aprovechamiento de beneficios financieros para la administracion

12. Prepara informes de movimiento de efectivo, Informe de fondos en bancos y corporaciones,
informe de operaciones efectivas de caja

13. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

NGO RWN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Plan de Desarrollo
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Sistema General de
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3. Presupuesto Publico

Participacién

Carrera Administrativa

Administracion de Personal

Evaluacién del desempenio

Sistemas de Gestion de Calidad

Madelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Contador del NBC en

Nueve (09) meses de

Contaduria.
* Tarjeta Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacioén del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empleo: 219
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisiéon Directa

Il. AREA FUNCIONAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BIENESTAR SOCIAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos que permitan un mejor desarrollo de los
programas de atencién social a los grupos poblacionales vulnerables del Municipio de José de
Clcuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar estrategias y/o mecanismos de satisfaccion frente a la problematica social de los grupos

vulnerables.

Recolectar la informacidn socioeconémica familiar e individual.

3. Criticar la informacién poblacional para determinar los grupos poblacionales vulnerables objeto
de atencion social especifica. '

4. Brinda la atencién integral y especifica a los grupos poblacionales vulnerables del Municipio
de San José de Cucuta.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibida /

6. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de pianes y
programas.

7. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, de acuerdo a los
planes y programas del area de desempenfio.

8. Las demas que sean asignadas, relacionadas con su cargos

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo
Presupuesto Publico

Grupos poblacionales
Programas de Bienestar Social
Carrera Administrativa

S
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7. Evaluacién del desempefio
8. Sistemas de Gestion de Calidad
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo ' Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidén de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones -

Adaptacién al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Psicélogo del NBC en
Psicologia.

o Titulo pfofesional en la disciplina
académica de: Trabajador Social del
NBC en Trabajo Social.

» Titulo profesional en la disciplina
académica de. Fisioterapeuta del
NBC en Fisioterapeuta.

o Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

Nueve (09) meses de
experiencia Profesional
Seis (06) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Lider de Programa
Cadigo del Empleo: 206

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Despacho del Alcalde
Cargo de Jefe Inmediato: Alcalde

. AREA FUNCIONAL
CASA DE JUSTICIA
HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el acceso de la comunidad a la administracion de justicia e impulsar los mecanismos
alternativos de solucion de conflictos en el sector de ubicacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Define de manera integral los servicios juridicos que se prestaran de manera rapida, eficaz y
gratuita a la comunidad

2. Define los procedimientos a aplicar para la atencion de la comunidad

3. Disefla programas de prevencidn de conductas delictivas (delitos, violencia intrafamiliar,
maitrato infantil, abuso sexual a menores, drogadiccién, sustancias psicoactivas, etc.)

4. Analiza el conflicto, determina su competencia y da el tramite respectivo

5. Comprueba la veracidad de las denuncias que son de su arbitrio ' M

6. Apoya instancias institucionales o judiciales, segun requerimientos

7. Coordina las funciones de las instituciones asociadas respetando los procesos y procedimientos
propios de cada una

8. Orienta a los usuarios en los servicios que requieran

9. Determina el impacto de los programas en los indices de conflictividad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Puablica

2. Normatividad de carrera administrativa

3. Gerencia de proyectos

4. Derecho Administrativo

5. Evaluacion del desempefio

6. Liderar Proyectos




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1

Repiiblica de Colombia DE CONTRGL INTERNO

DECRETO
Fecha: Junio 2012
San José de Cicuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
[ DECRETG No, N5 7 FEGHA: 4 0 nn 10 PAGINA No. I "281 de 426
e WLy |~ JULE I
7. Informatica Basica
8. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
9. Sistemas de Gestion de Calidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte tecnice-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones

Adaptacion al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en Ia
disciplina academfc? de Derecho Profesional
NBC en Derecho y Afines. C
i . Tres {03) meses de experiencia
» Tarjeta Profesional en las

) N relacionada.
profesiones que lo exija la Ley.

Seis (06) meses de experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo del Empleo: 219
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos Yy procedimientos juridicos necesarios para el desarrollo de
planes, programas y proyectos de la Secretaria, contribuyendo asi al logro de los objetivos y
metas institucionales establecidas.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Investigar y realizar los diagndsticos necesarios para el desarrolio de los planes, programasul
y proyectos asignados mediante la aplicacion de conocimientos y metodologias que permitan
cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Analizar la informaciéon derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir fa oportuna
toma de decisiones.

3. Realizar los estudios del drea de su competencia, mediante el disefio y aplicaciéon de
herramientas de analisis e investigacion, objetivos de la Secretaria.

4. Participa los procesos de contratacién requeridos por los proyectos a su cargo, llevando a
cabo los tramites correspondientes y de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos respectivos.

5. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la dependencia en las etapas de
formulacion, actualizacion, ejecucion y medicion, buscando el cumplimiento de las metas
propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accion.

6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas
tecnolégicas que permitan la gestién, organizacion y racionalizacién de los recursos en la
secretaria y la blsqueda de alternativas de solucién a las distintas problematicas que se
puedan presentar.

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos y
procedimientos del drea o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos
tecnicos y pardmetros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos.
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8. Elaborar informes de gestion, de rendicion de cuentas y conceptos que sean requeridos por
la administracién, organismos de control, otras entidades y comunidad.

9. Contribuir en la implementacién del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde ios procesos en los que participa, para garantizar ia mejora
continua del proceso.

10. Desarrollar las actividades relacionadas con la ejecucién contractual de los proyectos’
institucionales concernientes al sistema de gestidn de riesgos vy desastres, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

11. Las demas asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeifio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS ‘BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Normatividad sobre Riesgos y Desastres
Normatividad Presupuesto Publico

Normatividad Contratacién Publica

Carrera Administrativa

Evaluacion del desemperio

. Sistemas de Gestion de Calidad

0. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

SO®NOO R LN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
o Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina
académica de: Derecho del NBC en

Seis (06) meses de experiencia

D ho v Afi Profesional
erc-ac Oy ATnes. Tres (03) meses de experiencia
o Tarjeta Profesional en las relacionada

profesiones que lo exija la Ley.




Repiblica de Colombla DE CONTROL INTERNO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA Version:1

TJ
@) DECRETO

Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012

San José de Clcuta

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO No. FECHA: 4 (1 PAGINA No. | 284 te 428
(SECREONe T G224 0 206

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
L. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos juridicos que permitan garantizar la
seguridad y orden publico de los habitantes del Municipio de San José de Cucuta

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Investigar y realizar los diagnosticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas

y proyectos asignados mediante la aplicacion de conocimientos y metodologias que permitan
cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la Secretaria.

. Analizar la informacion derivada de los distintos procesos relacionados con el area de

competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con ei fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacion de

herramientas de andlisis e investigacién, objetivos de la Secretaria.

. Participa los procesos de contratacion requeridos por los proyectos a su cargo, llevando a

cabo los tramites correspondientes y de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos respectivos.

. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la dependencia en las etapas de

formulacion, actualizacion, ejecucion y medicion, buscando el cumplimiento de las metas
propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accion.

. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas

tecnoldgicas que permitan la gestién, organizacién y racionalizacion de los recursos en la
secretaria y la busqueda de alternativas de solucion a las distintas problematicas que se
puedan presentar.

. Brindar soporte al desarrolio, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos y

procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos
técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos.

. Elaborar informes de gestién, de rendicion de cuentas y conceptos que sean requeridos por

la administracién, organismos de control, otras entidades y comunidad.

b
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cargo
V.

Constitucion Politica
Pian de Desarrollo

Codigo de Policia

-‘(090.“49".‘-":“.‘*’!\-’.-*

0 Modelo Integrado

VL.

9. Contribuir en la implementacién del Sisterna Integral de gestién de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar la mejora
continua del proceso.

10. Desarrollar las actividades relacionadas con la ejecucién contractual de los proyectos
institucionales concernientes al orden pulblico y seguridad ciudadana de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

11. Las demas asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Institucionales
Normatividad sobre Seguridad Ciudadana

Normatividad Presupuesto Publico
Normatividad Contratacién Publica
Evaluacion del desempefio

. Sistemas de Gestion de Calidad

de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Compromiso

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
con la organizacion Instrumentacién de

Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio
->-&’ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en Ia
disciplina académica de: Nueve (09) meses de experiencia
Derecho del NBC en Derecho y Profesional
Afines. tres (03) meses de experiencia
o Tarjeta Profesional en las _ relacionada
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién dei Empleo: Profesional Universitario
Codigo del Empleo: 219
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo de Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

B, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD
1L PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos juridicos que permitan el alcance de las
metas, planes y programas establecidos para la Secretaria de Salud.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Investigar y realizar los diagnésticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas
Yy proyectos asignados mediante la aplicacién de conocimientos y metodologias que permitan
cumplir con las metas y objetivos estratégicos de ia Secretaria.

2. Analizar la informacién derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

3. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacién de
herramientas de analisis e investigacion, objetivos de |la Secretaria.

4. Participa los procesos de contratacion requeridos por los proyectos a su cargo, llevando a
cabo los tramites correspondientes y de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos respectivos.

5. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la dependencia en las etapas de
formulacidn, actualizacion, ejecucidn y medicion, buscando el cumplimiento de las metas
propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accion.

6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas
tecnologicas que permitan la gestion, organizacion y racionalizacién de los recursos en la
secretaria y la busqueda de alternativas de solucién a las distintas problematicas que se
puedan presentar.

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos y
procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos
técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos.
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8. Elaborar informes de gestion, de rendicion de cuentas y conceptos que sean requeridos por
ia administracién, organismos de control, otras entidades y comunidad.

9. Contribuir en la implementacién del Sistema Integral de gestidn de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en los que participa, para garantizar ia mejora
continua del proceso,

10. Desarrollar las actividades relacionadas con la ejecucion contractual de los proyectos
institucionales concernientes al sector salud, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
11. Las demas asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del

cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo

Politicas institucionales

Sistema General de Participacion

Normatividad sobre Salud Publica

Normatividad Presupuesto Publico

Normatividad Contratacion Publica

Evaluacidon del desempefio

. Sistemas de Gestion de Calidad

0. Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

SOENBO RGN

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacidén a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con {a organizacién instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

b'/'g Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

o Titulo profesional en Ia
disciplina académica de: Seis (06) meses de experiencia
Derecho del NBC en Derecho y Profesional
Afines. Tres (03) meses de experiencia

» Tarjeta Profesional en las relacionada.
profesiones que o exija |a Ley.




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1

Republica de Colombia DE CONTROL INTERNO
sy s 3
e TR
g" ' DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012

San José de Clcuta

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCICNAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso _ Subproceso
DECRETONo. | £% = = 21| FECHA: ANt AR PAGINA Na. 728 de 428

U724 13- Jue 2078 - ! :

FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo del Empleo: 218

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos juridicos que permitan Mantener los
procesos de caracter juridicos y de contratacion al dia en la Unidad Administrativa de acuerdo
con la interpretacion juridica legal vigente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Investigar y realizar los diagndsticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas
y proyectos asignados mediante la aplicacion de conocimientos y metodologias que
permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos de la Secretaria.

2. Analizar la informacidén derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

3. Realizar los estudios del area de su competencia, mediante el disefio y aplicacién de
herramientas de andlisis e investigacion, objetivos de la Secretaria.

4. Participa los procesos de contratacion requeridos por los proyectos a su cargo, llevando a
cabo los tramites correspondientes y de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos respectivos.

5. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la dependencia en las etapas
de formulacidn, actualizacion, ejecucion y medicién, buscande el cumplimiento de las
metas propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accion.

6. Apoyar los diferentes procesos mediante diferentes practicas, técnicas y dindmicas
tecnoldgicas que permitan la gestién, organizacion y racionalizacion de los recursos en la
secretaria y la busqueda de alternativas de solucion a las distintas problematicas que se
puedan presentar, -

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacion, mejoramiento y seguimiento de los procesos
y procedimientos del area o equipo de trabajo, de acuerdo con la normatividad, conceptos
técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los requerimientos.

Q
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8. Elaborar informes de gestién, de rendicién de cuentas y conceptos que sean requeridos
por la administracién, organismos de control, otras entidades y comunidad.

9. Contribuir en la implementacién del Sistema Integral de gestion de la calidad, desde su
conocimiento especifico y desde los procesos en |os que participa, para garantizar la
mejora continua del proceso.

10. Desarrollar las actividades relacionadas con la ejecucion contractual de los proyectos
institucionales concernientes al Departamento Administrativo de Planeacién, de acuerdo

con los lineam

ientos establecidos.

11. Las demas asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefic del

SO NN =

cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Plan De Ordenamiento Territorial
Sistema General de Participacion
Normatividad Presupuesto Pdblico
Normatividad Contratacién Publica
Evaiuacién del desempefio
Sistemas de Gestion de Calidad

vi.

0. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuc

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en |Ia
disciplina académica de; Seis (08) meses de experiencia
Derecho del NBC en Derecho y Profesional
Afines. Tres (03) meses de experiencia
o Tarjeta Profesional en las relacionada.
profesiones que lo exija la Ley.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
-LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 02

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE VIVIENDA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos juridicos que permitan mantener los
asuntos de caracter juridicos y de contratacién al dia en la Secretarfa, de acuerdo con la
interpretacién juridica legal vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Representa judicialmente al municipio, por delegacion expresa

Dar respuesta a derechos de peticion y tutelas

. Asesora la Unidad Administrativa asignada, en los temas especificos encomendados

Actualiza las fuentes juridicas que sean de aplicacion requerida en los procesos

Ubica y enmarca en [as diferentes fuentes juridicas a cada proceso juridico

Define la normatividad aplicable a cada caso en concreto

Define las implicaciones juridicas, que traen a los procesos, la actualizaciéon normativa

Emite conceptos juridicos de acuerdo a los requerimientos de cada proceso

Analiza y determina la afectacion juridica de la accion interpuesta en contra de la

Administracion

10. Asume personalmente la defensa y representacion judicial de los intereses de la
administracion municipal, en los casos asignados

11. Soporta legalmente los procedimientos contractuales de responsabilidad de la
Administracién Municipal.

12. Las demas asignadas, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del

cargo

©ONDO AN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica
2. Plan de Desarrollo
3. Politicas institucionales

b
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4. Plan De Ordenamiento Territorial

5. Normatividad Presupuesto Publico

6. Normatividad Contratacién Publica

7. Normatividad, politica y orientaciones sobre gestion de vivienda de interés social y prioritario y
mejoramiento de vivienda.

8. Evaluacion del desempefio

9. Sistemas de Gestidn de Calidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacidon Instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina Seis (06) meses de
académica de: Derechodel NBC en experiencia Profesional
Derecho y Afines. Tres {03) meses de
s Tarjeta Profesional experiencia relacionada.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 2

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos necesarios para el manegjo de desastres
en el Municipio de San José de Cucuta.

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Investigar y realizar los diagnoésticos necesarios para el desarrollo de los planes, programas
y proyectos asignados a la Subdireccion de Manejo de Desastres, mediante la aplicacién de
conocimientos y metodologias que permitan cumplir con las metas y objetivos estratégicos de
la dependencia. _

2. Analizar la informaciéon derivada de los distintos procesos relacionados con el area de
competencia, haciendo uso del conocimiento profesional con el fin de permitir la oportuna
toma de decisiones.

3. Realizar los estudios de! area de su competencia, mediante el disefio y aplicacién de
herramientas de analisis e investigacion, para garantizar el cumplimiento de los objetivos de
la Subdireccidén de Manejo de Desastres.

4. Implementar procesos de mejoramiento a los proyectos de la Dependencia en las etapas de
formulacion, actualizacién, eiecucion y medicidn, buscande el cumplimiento de las metas
propuestas en el Plan de Desarrollo y plan de accién.

5. Efectuar el seguimiento y recomendaciones necesarias mediante la adopcion de técnicas
apropiadas que permitan el mejoramiento continuo de los procesos de la dependencia.

6. Apoyar los diferentes procescs mediante diferentes practicas, técnicas y dinamicas
tecnologicas que permitan la gestién, organizacién y racionalizacién de los recursos en su
dependencia y la btisqueda de alternativas de solucion a las distintas problematicas que se
puedan presentar.

7. Brindar soporte al desarrollo, implementacién, mejoramiento y seguimiento de los procesos y
procedimientos de ia Subdireccién de Manejo de Desastres, de acuerdo con la normatividad,
conceptos técnicos y parametros establecidos, con el fin de dar respuesta a los
requerimientos de [a Administracion.

r
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8. Elaborar informes de gestion, estadisticos, de rendicidon de cuentas y demas que le sean
requeridos por la administracidén, organismos de control, otras Entidades y comunidad,
aplicando metodologias e indicadores definidos, con el fin de evaluar su cumplimiento y dar
respuesta a los requerimientos.

9. Realizar visitas técnicas con el fin de identificar las acciones tendientes a la gestion del riesgo
en los casos de emergencia y desastres que se presenten en virtud de los procedimientos y
normatividad vigente.

10. Desempenar las demés funciones asignadas por su superior jerarquico, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrotio Municipal

Consolidacién de indicadores

Informatica Basica

Manejo de la Herramienta SAP

Norma sismo resistente colombiana (N.S.R.) que le apliquen y la regulen.

Normas tecnicas del suelo, urbanismo, disefio y construccion

Sistemas de gestion medioambiental.

10.  Realizar campafias de prevencién de desastres Meteorolégicos-Topograficos Antropicos.

=$Z===| 11 Evaluacion del Desempefio

12. Sistemas de Gestién de Calidad
13. Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

W NGO AEWN =

©

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo profesional en la disciplina
académica de: Ingenieria Civil, del
NBC en ingenieria Civil y Afines.
e Tarjeta  Profesional en las
profesiones que lo exija la Ley.

No requiere experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe iInmediato: i Quien Ejerza la Supervision Directa

il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos necesarios para la reduccién del riesgo de
desastres en el Municipio de San José de Cucuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENGIALES

1. Apoyar |a realizacion de diagnosticos y estudios para determinar acciones de conocimiento y
reduccion de las diferentes zonas de la ciudad.

2. Brindar soporte técnico en la identificacién y definicion de zonas con condicién de riesgo como
insumo para las actualizaciones y/o modificaciones del POT.

3. Desarrollar trabajos en conjunto con equipos multidisciplinarios para la clasificaciéon de los
usos del suelo, y sus restricciones, que sirvan para la elaboracién de planes, politicas y
acciones de reduccion del riesgo.

4. Realizar visitas técnicas con el fin de identificar las acciones tendientes a la gestion del riesgo
en |os casos de emergencia y desastres que se presenten en virtud de los procedimientos y
normatividad vigente.

5. Realizar la supervisién de los diferentes contratos que le sean asignados, de acuerdo con los
términos y especificaciones técnicas establecidas y proponer los ajustes necesarios.

6. Contribuir con la implementacion del Sistema Integral de Gestion al igual que la puesta en
marcha del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde con el nivel del empleo y su
denominacién, de conformidad con las directrices establecidas y la normativa vigente, con el
propésito de cumplir los fines del Estado y las metas del Plan de Desarrollo.

7. Apoyar fa contratacién requerida para la ejecucién de los proyectos, de acuerdo con los
terminos y especificaciones técnicas establecidas gue conduzcan al cumplimiento de los
objetivos del Equipo Técnico de Gestidn del Riesgo.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por su superior jerarquico de acuerdo con el
nivel, fa naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Formulacién y Evaluacion de Proyectos

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Municipal

Consolidacién de indicadores

Informatica Basica

Manejo de la Herramienta SAP Norma sismo resistente colombiana (N.S.R.} que le apliguen y
la regulen.

7. Escenarios de riegos

8. Realizar campafias de prevencion de desastres Meteorologicos-Topograficos Antrépicos.
9. Evaluacién del Desemperio

10. Sistemas de Gestién de Calidad

11.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

o vk WwN=

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién ai cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo profesional en disciplina
académica de Gedlogo del NBC en
Geoldgica.
e Tarjeta  Profesional en |las
profesiones que [o exija [a Ley.

No requiere experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos necesarios para la reduccién de riesgo vy
manejo de desastres en el Municipio de San José de Cucuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Participar en el disefic de variables e indicadores relevantes, para que la Unidad pueda medir
su gestion, de tal forma que facilite la fijacidn de metas, estrategias, programas y proyectos
para su desarrollo.

2. Participar en los temas relacionados con el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion o los
Sistemas de informacién a cargo de la Entidad, u otros componentes relacionados con la
gestion institucional o con el funcionamiento Sistema Nacional de Gestién del Riesgo de
Desastres SNGRD o el que haga sus veces.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con el desarrollo institucional y
los propositos y objetivos de ia entidad, o de sus dependencias, que favorezcan el
cumplimiento de la misién y visién definidas en la planeacidn estratégica.

4. Absolver consultas y emitir conceptos respecto a la interpretacion y aplicacion de
disposiciones legales y reglamentarias que regulen la organizacion y funcionamiento de la
entidad.

5. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma decisiones relacionadas
con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios de la Entidad.

6. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién, ejecucién y
seguimiento de los planes, programas y proyectos de acuerdo a la planeacién estratégica y
normatividad vigente.

7. Prestar asistencia Profesional en la aplicacion de normas y politicas en materia de
contratacién administrativa en todas las etapas del proceso.

8. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

9. Efectuar la supervision de los proyectos, contratos o actividades que le sean asignadas.
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10. Elaborar los estudios y documentos previos en materia contractual que sean requeridos por
la Direccién Generatl.

11. Realizar la evaluacion de propuestas en los procesos de seleccion que le sean asignados
por fa Direccién General.

12. Dar a conocer los conceptos de su competencia que le sean solicitados y contribuir al
estudio de temas que segun su naturaleza, hayan sido previamente proyectados por otras
dependencias, con el fin de fijar la posicién de la Direccidon General en tal sentido.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Plan de Ordenamiento Territorial

Plan de Desarrollo Municipal

Consolidacion de indicadores

Metodologias para el analisis de datos y generacién de estadisticas.
Informatica Basica

Escenarios de riegos

Realizar campafias de prevencién de desastres Meteorologices-Topograficos Antrépicos.
. Evaluacién del Desempefio

10. Sistemas de Gestién de Calidad

11.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

N WON~
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Ortentacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA m
FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina
académica de Ingeniero Ambiental No requiere experiencia
del NBC de Ingenieria Ambiental relacionada
» Tarjeta Profesional
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo del Empleo: 219
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con los requerimientos de
soporte para la utilizacidén del hardware y software, aplicativo y la publicacidén de informacién en
la pagina Web necesarios para el cumplimiento de las metas, proyectos y programas de la
Secretaria de Gestion de Riesgos y Desastres.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Brindar soporte a las dependencias de la Unidad, en el manejo de los aplicativos empleados
para la presentacion de informes, buscando un uso efectivo de los mismos y la entrega
oportuna de la informacion.

2. Realizar la actualizacion del inventario de equipos de computo de la Unidad, para mantener
el control continuo de su parque informatico.

3. Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, para garantizar
el buen funcionamiento de los mismos y cumplir con las responsabilidades a cargo del area,
en las actividades de apoyo requeridas por la Unidad.

4. Administrar los servidores, UPS y demas equipos en que se soporten las labores relacionadas
con soporte operacional y tecnoldgico, garantizando la continuidad en los servicios de red,
con las implicaciones positivas que esto tiene.

5. Brindar soporte a los usuarios del sistema en sitio, con el fin de solucionar inconvenientes
informaticos y permitir un mejor desempefio de los funcionarios en el desarrollo de sus
funciones.

6. Realizar la administracién de las redes por cables e inalambrica de ia Unidad, para asegurar
una buena conectividad en la red y la comunicacion contintia al interior de esta y hacia afuera.

7. Adelantar las tareas encaminadas a garantizar la prestacién de los servicios de Internet e
Intranet, asi como aquellos de seguridad de red, siguiendo los protocolos que permitan
disminuir los riesgos propios de la utilizacion de tales servicios.

f
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8. Garantizar el funcionamiento del centro de datos de la entidad y su mantenimiento para
responder a las necesidades relacionadas con la operacién tecnoidgica Supervisar el
funcionamiento de las soluciones de comunicacion de la entidad.

8. Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre la informacién y los documentos que se
conozecan en el ejercicio de sus funciones.

14. Brindar soporte en la implementacion y funcionamiento de los sistemas informaticos,
hardware y software de la entidad.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Plan de Desarrolio Municipal

Consolidacién de indicadores

Metodologias para el analisis de datos y generacion de estadisticas.
Contratacién en tecnologia informatica

Mantenimiento de computadores y software de oficina
Telematica

Plan Estrategico de Sistemas.

Conocimientos en administracion de sistemas operativos.
Conocimientos en administracion de Redes LAN.
Administracion de portales.

Conocimientos técnicos en Hardware y Software.
Evaluacién del Desempenrio

Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

©WCoNDOAWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte tecnico-profesional
QOrientacién a resultados Comunicacién efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en disciplina
académica de Ingenieria de
Sistemas del NBC de Ingenieria de
Sistemas
o Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
relacicnada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo del Empleo: 219
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

i, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con los procesos vy

mecanismos que garanticen la seguridad y orden publico de los habitantes del Municipio de San
José de Cucuta

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formulacion de programas o proyectos que contribuyan a mitigar los indices de violencia en
Ia ciudad.

2. Disefiar y formular proyectos y programas de prevencion de delitos, contravenciones y
problemas de convivencia y seguridad ciudadana.

3. Definir mecanismos que permitan la coordinacién y combinacion de esfuerzos publicos,
privados y comunitarios para buscar la resolucion pacifica de conflictos.

4. Realizar entrevista y visitas domiciliarias a las comunidades con el fin de ampliar el
conocimiento de los usuarios del programa

5. Disefiar instrumentos promocionales y pedagdgicos orientados a generar interiorizaciéon y
accién individual y colectiva sobre los valores civilistas, los derechos humanos, la
preservacién de la disciplina social y la participacion ciudadana.

6. Focalizacion, elaboracion de historia social con las familias y las comunidades que contribuya W
en mejorar la convivencia ciudadana.

7. Realizar diagnosticos comunitarios como base para el disefio de los proyectos.

8. Atencién integral a poblaciones en condiciones de vulnerabilidad, psicoldgica, psicoeducativa,
econdmica, fisica y moral.

9. Convocar y realizar talleres para la organizacién comunitaria y la participacion.

10. Rendir los informes periodicos de gestion que le sean solicitados por el Alcalde, los entes
de control y dependencias al interior de la administracidon municipal o autoridades
competentes.

11.  Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de
acuerdo con lo establecido en el drea desempenio.
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12. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, juntas ©
comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado. 8. Realizar la interventoria
técnica, administrativa y financiera de los contratos que le sean asignados y que guarden
relacion con las funciones de la dependencia, de conformidad con las normas vigentes.

16. Disefiar estrategias que ¥inculen a la administracion municipal a unas politicas de
convivencia ciudadana y resolucion pacifica de conflictos en un marco regional e institucional.

17. lLas demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desempefio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan de Desarrollo Municipal
Consolidacion de indicadores
Normatividad de Seguridad Ciudadana
Cédigo de Policia

Formulacion y Evaluacidn de Proyectos
Derechos Humanos

Evaluacion del Desempeno

Sistemas de Gestién de Calidad

2OONO O A WN

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Crientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

académica de Trabajador Social
NBC Trabajo Social

» Tarjeta Profesional

» Titulo profesional en Ia disciplina

No requiere experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LLABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 1219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: ' Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con mecanismos que
garanticen la seguridad y orden publico de los habitantes del Municipio de San José de Cucuta

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar analisis financieros en la planeacién de los procesos contractuales proyectados por
la secretaria de seguridad ciudadana.

2. Clasificar, registrar, auditar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad
con las cuentas de obra publica contratadas por la administracién municipal y objeto del
impuesto destinado al Fondo de Seguridad Territorial (FONSET).

3. Preparar y presentar informes sobre |a situacidn financiera de FONSET que exijan los entes
de control y mensualmente entregar al Secretario un balance de comprobacién.

4. Preparar y certificar los estados financieros de los convenios suscritos en la secretaria de
seguridad ciudadana, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

5. Asesorar al Secretario de Seguridad Ciudadana en asuntos relacionados con el presupuesto
del Fondo y los asignados a la Secretaria.

6. Preparar y proyectar los informes, requerimientos y planes de mejoramiento asi como
encargarse del manejo de todo |o retacionado con los organismos y dependencias de control.

18. Llevar el archivo de la secretaria en forma organizada y oportuna, con el fin de atender los
requerimientos o solicitudes de informacion tanto internas como externas de los diferentes
entes territoriales en lo relacionado con lo financiero.

19. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrolio Municipal
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3. Consolidacion de indicadores

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Compromiso con {a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
fnstrumentacién de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Contaduria Publica
» Tarjeta Profesional

o Titulo profesional en la disciplina
académica de Contador NBC en

No requiere experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

b IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con los mecanismos de
justicia para brindar apoyo a las autoridades civiles, militares y de policia que garanticen la
seguridad y orden publico de los habitantes del Municipio de San José de Cucuta

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyo a la formulacion de programas o proyectos que contribuyan a mitigar los indices de
violencia en la ciudad.

2. Asesorar al Despacho en la formulacién y ejecucion de politicas y estrategias relacionadas
con e! manejo de la informacién y la comunicacion externa y organizacionat.

3. Rendir informes sobre temas de seguridad asignados por el jefe inmediato.

4. Participar en el proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, para que funcione de acuerdo
con lo establecido en el area desemperio.

5. Asistir en representacion del Secretario de Despacho, cuando sea delegado a reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial en temas de seguridad

6. Diseflar estrategias que vinculen a la administracién municipal en temas de seguridad con la
comunidad del Municipio de San José de Clcuta.

7. Coadyuvar en la formulacion de programas de prevencion de delitos, contravenciones y
problemas de convivencia y seguridad ciudadana.

20. Apoyar la coordinacion y combinacién de esfuerzos publicos, privados y comunitarios para
buscar la resolucion pacifica de conflictos.

21. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal
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3.

Consolidacion de indicadores
. Cédigo de Policia

Derechos Humanos
. Evaluacién del Desemperio

. Sistemas de Gestion de Calidad
0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

. Normatividad de Seguridad Ciudadana

4
5
6. Formulacién y Evaluacion de Proyectos
7.
8
9
1

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Policial

« Titulo profesional Formacién
Relacionada con el Campo Militar o
Policial del NBC en Formacion
Relacionada con el Campo Militar o

» Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
relacionada




. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Republica de Colombia DE CONTROL INTERNO

DECRETO
Fecha: Junio 2012
San José de Cucuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETQ No. L M = n . FECHA: a 0 ln 28'1'8 PAGINA No. | 306 do 428
LY IV A ) L UL

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con los requerimientos de
soporte para la utilizacion del hardware y software, aplicativo y la publicacién de informacion en
la pagina Web necesarios para el cumplimiento de las metas, proyectos y programas de la
Secretaria de Seguridad Ciudadana.

w

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Evalla el procesamiento de datos en términos de volumenes, formas y tiempos requeridos en

relacion con las posibilidades que ofrece la plataforma tecnologica, para determinar
requerimientos de ajuste o de sistematizacion y automatizacion

Instruye y asesora a los usuarios de los equipos de procesamiento de datos en la aplicacion
de dichos mecanismos, adoptando las normas de seguridad establecidas a los bienes bajo
su responsabilidad

Elabora programas de mantenimiento preventivo y de contingencia de la dependencia
Realiza diagndstico sobre los conocimientos especificos de los usuarios frente a las
herramientas de Hardware y software

. Apoya el conocimiento general de las herramientas de informatica en los usuarios de la

dependencia

. Apoya la publicacion en la pagina Web de! municipio los proyectos de términos de referencia
. Ajusta, actualiza, e instala aplicativos que soporten la ejecucién de los procesos de la

dependencia

. Apoya técnica y operativamente el desarrollo e implementacion de las nuevas tecnologias de

informacién

Capacita y asesora a los funcionarios de la dependencia en el manejo de los aplicativos que
componen el sistema de informacidn

10.  Recopila, consolida, verifica inconsistencias, oficializa y envia los archivos planos de los

informes que lo requieran
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11.  Recopila y genera informes, reportes, estadisticas del sistema de informacién de acuerdo
a los requerimientos necesarios para el desarrollo de las funciones, procesos y proyectos

que cada funcionario tiene a su cargo.

12. Genera copia de seguridad de la informacién del sistema de informacién
13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y Evaluacion de Proyectos
Plan de Desarrollo Municipal
Consolidacion de indicadores

Contratacién en tecnologia informatica

Telematica
Plan Estratégico de Sistemas.

O N>R WM

Mantenimiento de computadores:y software de oficina

9. Conocimientos en administracion de sistemas operativos.
10. Conocimientos en administracion de Redes LAN.

11.  Administracién de portales.

12. Conocimientos técnicos en Hardware y Software.

13. Evaluacion del Desempefio
14. Sistemas de Gestién de Calidad

15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Metodologias para el analisis de datos y generacién de estadisticas.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Orientacion al usuario y at ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en la disciplina
de Ingeniero de Sistemas del NBC
en ingenieria de Sistemas

» Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo del Empleo: 219
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
[IR PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la busqueda de Ia
satisfaccion del empleado en su puesto de trabajo, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de

las metas, proyectos y programas establecidos por la Administracion Municipal en su Plan de
Desarrollo.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Revisar el disefio ergonémico de un puesto de trabajo mediante la evaluacién de la idoneidad
de elementos como la iluminacién, los niveles de ruido y los muebles

2. Formular recomendaciones para cambios y mejoras de puesto de trabajo

3. Trabajar en equipo con ingenieros y disefiadores a fin de realizar aportaciones en el disefo
de los espacios de trabajo.

4. Coadyuvar con disefio de sistemas de evaluacién del desempefio que permitan a una
organizacién medir, gestionar y premiar el desempefio de sus empleados

5. Trabajar en forma individual con las personas para asesorar en el éxito y la eficaz prestacién
de sus objetivos de la organizacién, al tiempo que mejoran su bienestar personal.

6. Analisis de las necesidades de formacién de los empleados, identificando las carencias de
cualificaciones y determinar la forma de abordar esa brecha de una manera rentable. Disefiar,
desarroliar y realizar programas de capacitacién y desarrollo

7. Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar,
diagnosticar y resolver conflictos interpersonales entre los empleados y asegurar un buen
clima y desarrollar la cultura organizacional.

8. Participar en el disefio, desarrollo e implementacién de iniciativas de gestion de cambios
destinados a ayudar a los empleados a hacer frente con éxito a los cambios que tienen lugar
en su lugar de trabajo, tales como la reestructuracién, la reduccién del tamafio o de nuevos
procesos de negocio.

9. Realizar charlas a los funcionarios en situacion de prepensionados

10. Brindar Apoyo a las dependencias de la entidad
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11.  Efectuar observacion, entrevis

sean pertinentes.

Administracién Publica

Gerencia de proyectos
Evaluacién del desempefio
Liderar Proyectos
Contratacion Plblica
Presupuesto publico

Sistema de Riesgos Laborales

PN LN =

10. Informatica Basica

tas y aplicar encuestas y cuestionarios para diagnosticar el

Normatividad de carrera administrativa

9. Normatividad vigente sobre Accidentes Laborales

11. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
12. Sistemas de Gestién de Calidad
13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

clima y la cultura organizacional, y recomendar las acciones preventivas o correctivas que
12. Generar y proponer soluciones que contemplen, la integracién humana, la creatividad, la
innovacién y la mejora continua dentro de los procesos productivos, operativos vy
administrativos de la organizacién, concordante con los conceptos de ergonomia.
13. Las demds que le asigne el Jefe Inmediato, acorde con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Orientacién at usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en |a
disciplina académica de
Psicologia del NBC en
Psicolagia

s Curso de Sistema de Seguridad
y Salud en el trabajo

e Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Médico General
Cédigo del Empleo: 211
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
. Subsecretario de Despacho
f to: ’
Cargo de Jefe Inmediato Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la gestién de las
actividades de Vigilancia en Salud Publica en la Secretaria de Salud de! municipio de San José
de Cdcuta.

1

o

© ~

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Apoyar el proceso de unidad de andlisis con la revisidn de los casos a analizar, ingresando a

la matriz el resumen clinico de los casos, la interpretacion de resultados, la discusion,
conclusion e identificacion de demoras.

. Apoyar al grupo de Vigilancia en Salud publica en el analisis de Historias clinicas de eventos

de VSP que se requieran.

Realizar auditorias para verificar guia de manejo de enfermedades transmitidas por vectores
y elaborar el informe mensual de auditorias realizadas

Prestar apoyo profesional en situaciones de brotes o emergencias que se requieran.
Realizar jornadas de conversatorios para médicos en las UPGD que lo requieran de acuerdo
al comportamiento de los eventos y elaborar informe mensual con soportes del proceso de
gestion del conocimiento.

. Asistir a las reuniones de COVE vy realizar capacitacién en protocolos de vigilancia en salud

publica de acuerdo a la programacion de la agenda
Revisar BAI (Bsquedas activas institucionales) de enfermedades huérfanas raras.
Realizar las capacitaciones necesarias para cumplir con sus objetivos laborales.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema Nacional de Salud

e
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2. Legislacién en Salud
3. Competencias Ciudadanas

4. Plan de Desarrollo

5. Politicas Institucionales

6. Auditoria en Salud

7. Informatica Basica

8. Evaluacién del Desempefio

9. Sistemas de Gestion de Calidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

~ Gestion de procedimientos

Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en Ia
disciplina académica de
- Médico del NBC en Medicina
¢ Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Enfermero
Cédigo del Empleo: 243
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretario de Despacho,
Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la gestién de las
actividades de Programa Ampliado de Inmunizaciones PAl en la Secretaria de Salud del
municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Liderar como referente del PAl Municipal la gestion administrativa para garantizar en las EPS
& IPS que prestan los servicios de vacunacién, el cumplimiento de las normas técnicas y
administrativas, los lineamientos del PAI y la aplicacion y operativizacion del sistema de
informacion (PAIWEB).

2. Capacitar y actualizar en registro, normas técnicas y administrativas, lineamientos del PAI y
sistemas de informacion a las EPS e IPS que prestan los servicios de vacunacién en el
Municipio.

3. Estructurar, Operativizar y analizar ias estrategias intersectoriales para el logro de coberturas
de vacunacion en el Municipio. ,

4. Incorporar el trabajo interprogramatico de! PAI con otros sectores y programas de Salu
Publica que permitan cubrir el 100% de la poblacion susceptible.

9. Participar activamente y en representacién del PAl municipal en las reuniones convocadas
por el Ministeric de Salud y Proteccién social, Instituto Nacional de Salud, Instituto
Departamental de Salud y demas entes.

. Liderar la ejecucion y evaluacion del Programa PAI a nivel Municipal.

- Liderar el desarrollo de las Jornadas de Vacunacién Municipal.

8. Apoyar el desarrollo del monitoreo rapido de cobertura para evaluacion administrativa del

programa.

9. Velar por la correcta ejecucion de las actividades programadas en el PAS.

10.  Gestionar el concepto técnico y evaluacién del PAS del PAI ante el IDS.

-~




Repiblica de Colombla

Vil
= 3

=‘$$

it

Alcaldia Municipal de
San José de Clicuta

3
2

I S

DECRETO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA
DE CONTROL INTERNO

Version:1

Fecha: Junio 2012

GESTION ESTRATEGICA

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DEGRETO No. [ 117 7 4 FECHA: 4 N1UI An4D PAGINA No. | 313 de 428
vl &~ - 1 O JUL ZU M0

10. Estructurar los informes técnicos requeridos por los diferentes Entes de control
relacionados con el PAI.
1. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

1

S OONO AN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Salud
Legislacion en Salud
Competencias Ciudadanas

Plan de Desarrcllo

Politicas Institucionales
Conocimientos en PAI
Informatica Basica

Evaluacién del Desempefic

. Sistemas de Gestién de Calidad
0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

vl

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nive! Profesional

Aprendizaje continuo

Crientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica de Enfermero del NBC de
Trabajador Social
Tarjeta Profesional en las profesiones
que lo exija la Ley

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEOQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cdodigo del Empleo: 219 '
Grado 01
No. De Cargos ' 1
Dependencia: Secretaria de Salud

: Subsecretario de Despacho
c Jefe | diato: '

argo de Jefe Inmediato Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
e _

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la gestidén de las
actividades de Programa de Vectores en la Secretaria de Salud del municipio de San José de
Cucuta.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyar el programa ETV en la secretaria de salud del municipio de Cdcuta
2. Asistencia técnica y asesoria en la parte operativa de control y vigilancia en operaciones de
campo de ETV
3. Verificacion del buen uso de los insumos, vehiculos, maquinas e insecticidas y otros de su
uso y buen estado para desarrollar las actividades operativas de ETV
. Apoyar el desarrollo del programa de instituciones educativas libres ETV
. Analizar e interpretar con el equipo de vigilancia en salud publica, la informaciéon sobre
eventos de interés en ETV, factores de riesgos y condicionantes para toma de decisiones de
prevencidn, vigilancia y control.
. Coadyuvar en la toma de decisiones relacionadas con la formulacién de planes y proyectos
7. Apoyar, monitorear y evaluar las actividades de vigilancia en salud publica que se desarrolle
en el municipio de san José de Cucuta
8. Velar por el cumplimiento de las metas establecidas en el PAS del programa de vectores de
la Secretaria de Salud
9. Participar en las investigaciones epidemiolégicas aplicadas y de campo
10.  Promover la participacidn de la comunidad en las acciones de prevencion y solucion a los
problemas de interés en ETV.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, dé acuerdo con el area de
desempefio.

(S
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Salud

2. Legislacién en Salud

3. Competencias Ciudadanas

4. Plan de Desarrollo

5. Politicas Institucionales

8. Procedimientos sobre vectores
7. Informatica Bésica

8. Evaluacién del Desempefio

9. Sistemas de Gestion de Calidad
1

0. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Quimica
¢ Tarjeta Profesional

+ Titulo profesional en la disciplina
acadeémica de Quimico del NBC en

No requiere experiencia
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LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo de! Empleo: 219
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretar[o de Despach'o,.
Subsecretaria de Salud Publica

1. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
In. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la gestion de las
actividades de Programas Salud ambiental en la Secretaria de Salud del municipio de San José
de Cacuta.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyar la formulacién del plan estratégico intersectorial con la corporacién auténoma regional
para la inspeccion vigilancia asociada a los contaminantes presentes en el aire.

2. Realizar la formulacién del plan estratégico para la inspeccion, vigilancia y control sanitario

para establecimientos especiales.

Realizar talleres sobre normas y aspectos sanitarios a establecimientos especiales. @

e

Realizar taller sobre normas y aspectos sanitarios a establecimientos en vigilancia del aire.

5. Brindar asistencia técnica y vigilancia mediante visitas de inspeccién sanitaria a IPS]
laboratorios, centros de cosmetologia y estética

6. Apoyar las acciones de vigilancia epidemiolégica de los eventos relacionados por factores de
riesgo del ambiente

7. Realizar seguimiento a la gestidn integral de RHS adoptados por la Secretaria de Salud
municipal a establecimientos de laboratorios, IPS, estética y cosmetologia

8. Realizar vigilancia de los establecimientos que generan mayor emisién de gases
contaminantes en coordinacion con la corporacién autdnoma regional de acuerdo a los
lineamientos nacionales

9. Informar a la Secretaria de Salud el incumplimiento de la Normas Sanitarias por los
establecimientos visitados para disponer la aplicacion de las medidas sanitarias necesarias y
el inicio de los procesos sancionatorios.

10. Apoyar los operativos programados por {a Secretaria de Salud en la aplicacién de las

normas sanitarias.
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11.  Atender las molestias samtanas recrbldas en la Secretaria de Salud municipal en relacién

a RSHS.

22. Revision de los Planes de Gestion integral de residuos soélidos (PGIRS) presentados por
los establecimientos y generacion de requerimientos de ser necesario Las demas que le sean
asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de desempefio

23. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Salud

Legislacion en Salud

Competencias Ciudadanas

Medio ambiente

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Informatica Basica

Evaluacion del Desempefio

. Sistemas de Gestidn de Calidad

0. Modelo Integrado de Planeaciony G

—“-090.“*‘9’.(’1:“‘?"!0.—‘

estion MIPG

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Compremiso con ia organizacio
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
n - Instrumentacion de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o Titulo profesional en Ia
disciplina académica de
Ingeniero Ambiental del NBC
en Ingenieria Ambiental

+ Tarjeta Profesional

No requiere experiencia

Y
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario Area Salud
Cédigo del Empleo: 237
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretario de Despacho,
Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la gestion de las
actividades de Vigilancia en Salud Publica en la Secretaria de Salud del municipio de San José
de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realizar seguimiento al Proceso de Informacion del Sistema de Vigilancia en Salud Pdblica a
través de la notificacion semanal del SIVIGILA

2. Verificar el cumplimiento al proceso de informacién en la generacion de los archivos planos
de notificacion Semanal del SIVIGILA de 1a Unidad Notificadora Municipal

3. Verificar el cumplimiento al proceso de informacién en la generacién de los archivos planos
de notificacion inmediata de! SIVIGILA de la Unidad Notificadora Municipal

4. Realizar Notificacién inmediata generando archivos planos acompafiados de fichas y de
historias clinicas

5. Realizar informe de Gestién del proceso de informacién del SIVIGILA

6. Realizar seguimiento al Proceso de Informacién del Sistema de Vigilancia en Salud Publica
de notificacion de RIPS a través del Modulo de SIANIESP del SIVIGILA

7. Revisar y actualizar la lista de chequeo para la valoracién del sistema de vigilancia en salud

publica a la Red de UPGD y capacitar al personal profesional de apoyo

Verificacion del estado de proceso de ampliacién de la Red de VSP en el Municipio

Evaluacién por periodo epidemiolégico del cumplimiento de las acciones de VSP de las IPS

Asignadas

10.  Verificar el avance del proceso de investigacion de los eventos de VSP realizados por el
personal de VSP o por los programas o dimensiones a través del informe resumen de
investigaciones y elaboracién de informe de gestién

11. Disefio de las bases de datos para el ingreso de informacién de investigaciones, actividades
de campo del personal de VSP

©
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desempefio.

. Plan de Desarrollo

. Epidemiologia
. Informatica Basica

V.

,
2
3
4
5. Politicas Institucionales
6
7
8
g
1

VI,

12. Elaboracién del PAS de Fortalecimiento de Autoridad sanitaria VSP

13. Evaluacién trimestral del PAS de Fortalecimiento de Autoridad sanitaria VSP

14. Preparacién de las reuniones de COVE Municipal

15. Revisién de informe de cuentas al personal de contrato

16. eventos de interes en salud y en los informes de avance

17. Realizar reunién con el personal asignado a VSP para programacion de actividades o
socializar lineamientos

18. Asistir a reuniones convocadas por el IDS o a asistencias técnicas

19. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema Nacional de Salud
. Legislaciéon en Salud
. Competencias Ciudadanas

. Evaluacién del Desempenfio
. Sistemas de Gestién de Calidad
0. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en
disciplina académica de
Area de Salud del NBC de
Areas de Salud

* Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Secretaria de Saiud

Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretario de Despacho,
Subsecretaria de Salud Publica

IL AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la gestion de las
2= | actividades de Promocion Social en |la Secretaria de Salud del municipio de San José de Clcuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. conceptuar sobre los modelos del Nivel Nacional en el tema de las Politicas Publicas
enfocadas a la poblacion especial vejez y envejecimiento, personas con discapacidad, nifios
nifas y adolescentes, etnias y género, con el objeto de ajustarlas al nivel municipal y lograr
con ello el disefio y el goce efectivo de derecho de cada una de las poblaciones especiales
del municipio de San José de Cucuta. )

2. Apoyar el diseiio e implementacion de un sistema de informacién que permita capturar,
observar y analizar los fenémenos relacionados con la salud y sus determinantes de las
poblaciones especiales vejez y envejecimiento, personas con discapacidad, nifios nifias y
adolescentes, etnias.

3. Apoyar la implementacién, monitoreo y evaluacién de! programa de proteccion diferencial de
los nifios, nifias y adolescentes en situacién de desplazamiento.

4. Regular el ajuste, elaboracion, presentacion, aprobacién, seguimiento y control del plan
operativo anual de inversién de |la dimension transversal poblaciones vulnerables ante los
entes correspondientes.

5. Liderar la presentacién y evaluacién trimestral del COAIl de la dimension transversal
poblaciones vulnerables ante los entes correspondientes.

8. Ser el referente con el personal a cargo, con el fin de orientar sobre las rutas y/o modelo de
atencion en salud teniendo en cuenta el tipo de afiliacion de la poblacién especial consultante
a fin de disminuir las barreras de acceso.

7. Dirigir el levantamiento de la linea base por medio de la caracterizacién de la poblacién
especial del municipio con (enfoque diferencial-subdiferencial) de las poblaciones especiales
tales como: poblacién en situacién de desplazamiento, poblacién victima del conflicto armado,
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poblacion en situacién de discapacidad, poblacion etnia, adultos mayores, mujeres, poblacién

de nifios, nifias y adolescentes y demds poblaciones o grupos de trabajo que se estime
importante dentro del programa.

8. Participar en los comités municipales y/o reuniones programadas de cada una de las

poblaciones especiales como enlace de la secretaria de salud.

9. Presentar la evaluacion trimestral de la dimension Gestién diferencial de poblaciones
vulnerables ante los entes correspondientes.

12.  Cumplir con las demas obligaciones que se deriven de la naturaleza del contrato y aquellas
que en su momento pueda impartir la Secretaria de despacho 4rea direccién salud.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desempeno.

V.

Plan de Desarrollo

Informatica Basica

DoNOOOBLN -

VL.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Salud
Legislacion en Salud
Competencias Ciudadanas

Politicas Institucionales
Evaluacion del Desempefio

Sistemas de Gestién de Calidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacidon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo

profesional en
disciplina
Trabajo Social del NBC de
Trabajador Social

* Tarjeta Profesional

académica de

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Secretaria de Salud
Subsecretario de Despacho,

Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Aseguramiento y
Control de Atencion en Salud

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE ATENCION EN SALUD
il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la actualizacion de ia
base de datos para la cobertura en los servicios de salud del Municipio de acuerdo con los
requerimientos detectados y manteniendo los estandares definidos para la prestacion del servicio

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Conformar el listado de priorizados de potenciales beneficiarios del Régimen Subsidiado y
PPNA

2. Suministrar la informacion necesaria y apoyar la la expedicion y divulgacién del Acto
Administrativo que adopta el listado de priorizados.

3. informar todo lo referente a pérdida de calidad de afiliados, cambio de nivel del Sisben de los
afiliados de Régimen Subsidiado y apoyar la expedicién de actos administrativos de perdida
de calidad de afiliado.

4. Apoyar la planeacion y promocion del evento de libre eleccién de EPS-S del Régimen
Subsidiado para las ampliaciones de cobertura, mediante la verificacién de la coherencia entre
los cupos disponibles y los Acuerdos, Resoluciones y demas Actos Administrativos que
autorizan la ampliacién de cobertura y definen los recursos de cofinanciacion Y recursos
prepios a ser utilizados.

. Entregar la bases de datos de afiliados a las EPS'S, depuradas y actualizadas.

6. Convocar mensualmente a las EPSS con el fin de establecer mecanismos de mejora en la

informacion contenida en la base de datos de Régimen Subsidiado.

7. Solicitar a las diferentes entidades la informacion necesaria para realizar las depuraciones de
las base de datos de régimen Subsidiado.

8. Depurar la Base de Datos de Regimen Subsidiado con las novedades por fallecimientos,
multiafitiados, nacimientos, duplicados y demas causales de perdida de calidad del afiliado.

o

@

-



: SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Repiblica de Colombla DE CONTROL INTERNO

F?ﬁ%;;
3¥2h
Q\%@ DECRETO

Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cucuta

GESTION DE ADMINISTRACION

GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICCO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
DECRETO No. I FECHA: 14 0 Ul Anvan PAGINA No. | 323 de 428

I~ JOC 710

9. Apovyar la verificacién de la continua depuracion y actualizacién de la BDUA municipal, con la
informacién reportada por el consorcio administrador de ios recursos de FOSYGA, los
departamentos, la dependencia responsable del SISBEN en el respectivo municipio, las
EPS’S, las veedurias ciudadanas y demas actores del Sistema, evitando el reconocimiento
de mas de una UPC-S para un mismo afiliado.

10.  Apoyar la verificacion sobre el envio oportuno de fa base de datos de afiliados al régimen
subsidiado y PPNA tanto por parte del municipio, como de las EPS’S hacia los prestadores
de servicios de salud y la actualizacién permanente de las mismas.

11. Apoyar en los diferentes procesos en el manejo de informacion sistematizada.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Salud

2. Legislacion en Salud

3. Plan de Desarrollo

4. Politicas Institucionales

5. Normatividad en régimen subsidiado

6. Base de datos de régimen subsidiado

7. Régimen de Seguridad Social

8. Evaluacion del Desempefio

9. Sistemas de Gestién de Calidad

10.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacién al cambio W

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo profesional en disciplina
académica de ingeniero de Sistemas
del NBC de Ingenieria de Sistermas

* Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Enfermero

Cédigo del Empleo: 243

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Secretaria de Salud
Subsecretario de Despacho,

Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Aseguramiento y
Control de Atencion en Salud

I AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIO DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE ATENCION EN SALUD
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la capacitacién a los
funcionarios de la dependencia en emergencias y desastres y seguimiento a los programa de
salud que se impartan desde la dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Capacitar al personal del sector salud para responder con eficacia ante las emergencias y
desastres.

2. Elaborar el mapa de riesgos del sector salud que identifique y pricrice escenarios de riesgo de
emergencias y desastres del municipio consclidando y priorizando.

3. Capacitar y operativizar el Equipo de Respuesta inmediata mediante la preparacién y
ejecucion de simulacros en los procesos de respuesta en el Marco de! Reglamento Sanitario d\
Internacional, para medir el funcionamiento del Equipo de Respuesta Inmediata y Comité
Municipal de Gestién del Riesgo de Desastres.

4. Realizar Planes de Contingencia en los 5 primeros diagnosticos de enfermedad de interés en
salud publica a Nivel Internacional,

5. Revisar y asesorar en la actualizacion de los Planes Hospitalarios de Emergencias de las
principales IPS del municipio.

6. Realizar un informe sobre la verificacion de la capacidad instalada existente en las principales
IPS publicas y privadas del municipio.

7. Brindar asesoria a las demas instituciones en temas relacionados con Emergencias del sector
Salud (Epidemias, intoxicaciones alimentarias, saneamiento basico).

8. Elaborar un diagnostico sobre la situaciéon de la red de urgencias del municipio y definir
prioridades.
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9. Analizar situacién del sistema de referencia y definir plan de accion para la aplicacidn de
medidas correctivas.

10. Presentar el avance de las actividades del Plan de Accidén en Salud de la Dimension de
Emergencias y Desastres ante el IDS.

11.  Seguimiento a la Prestacién de los Servicios de Salud.

12.  Verificar la oportunidad en la prestacion de |os servicios de salud a los usuarios.

13. Seguimiento a la Ejecucién de Actividades de Deteccién Temprana y Proteccion
Especifica.

13. Realizar auditoria a la Red de IPS de la ESE IMSALUD, segin cronograma establecido,
verificando condiciones de habilitacion, evaluando la calidad de la atencion médica
asistencial.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Salud

Plan de Desarrollo

Inspeccién vigilancia y control de instituciones prestadoras de salud.
Auditoria en Salud

Normatividad en regimen subsidiado

Base de datos de régimen subsidiade

Régimen de Seguridad Social

Informatica Basica

9. Evaluacién del Desempefio

10. Sistemas de Gestion de Calidad

11.  Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion MIPG

@~NOohON =

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en disciplina
académica de Enfermero
¢ Tarjeta Profesional en las profesiones
que lo exija la Ley

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo del Empleo: 1219

Grado . 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Despacho,
Subsecretaria de Planeacién en Salud

L. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PLANEACION EN SALUD
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la formulacion,

monitoreo seguimiento y evaluacion de los planes programas y proyectos ejecutados en la
secretaria y elaborar los diferentes informes de gestién

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Elaborar el plan territorial en salud, (PTS) y el componente de inversion plurianual (CIP) en
coordinacion con los responsables de la ejecucion de cada uno de los programas
contemplados en las diez dimensiones del plan decenal de salud publica.

2. Apoyar a la Subsecretaria de Planeacion en la formulacion y elaboracién del plan de accién
en salud (PAS) y la construccion del componente operativo anual de inversién (COAI) de los
diferentes programas y proyectos que ejecuta la secretaria

3. Recopilar y consolidar informacién de los diferentes programas, planes y proyectos que se
requieren de la secretaria de salud

4. Elaborary entregar los diferentes informes a las entidades que los soliciten a loa subsecretaria
de planeacién en salud

5. Realizar el seguimiento y autoevaluacién del PAS Y COAI de la Secretaria de Salud mediante
acciones necesarias para asignar el pertinente cumplimientos de planes, programas y
proyectos

6. Elaborar la consolidacion, ejecucion y seguimiento de los planes de mejoramiento suscritos
por la secretaria de salud con los diferentes entes de control .

7. Realizar el cargue del PTS (PAS y COAI) a la pOlataforma SISPRO del ministerio de salud y
proteccion social que corresponda a la Subsecretaria de Planeacion en Salud

8. Administrar el correo eléctrico de la subsecretaria de planeacién en salud

15.  Asistir en representacion de la Subsecretaria de Planeacién a las actividades programadas
con temas de la Subsecretaria de Planeacion.

/
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9.
10.
1.

desempeno.

16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema Nacional de Salud
Legislacién en Salud
Plan de Desarrollo
Politicas Institucionales
Formulacidén y evaluacion de proyectos
Planeacidn
Regimen de Seguridad Social
Informatica Basica
Evaluacién del Desempeiio
Sistemas de Gestién de Calidad

Meodelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo profesional en disciplina
académica de Ingeniero Industrial
del NBC de ingenieria Industrial

s Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacidon del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DESARROLLO SOCIOECONOMICO
PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la formulacion y gestidn
de inversion e identificar las variables criticas en términos del cumplimiento de los objetivos
institucionales y de la satisfaccién de las necesidades de la comunidad.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Formular y evaluar proyectos

2. Lidera el desarrollo y ejecucion de programas y proyectos asignados, de su competencia

3. Aplica la metodologia institucionalizada para disefio y evaluacion de programas y proyectos,
de su competencia

4. Elabora el informe de gestion de los programas y proyectos asignados, bajo la metodologia

establecida
5. Apoya, en lo de su competencia, la Evaluacion de los Instrumentos de Gestion, en el Area

de desempefio ﬂ
6. Disefia y adaptar las metodologias requeridas para el normal desarrollo de sus

procedimientos

7. Obtiene informacion, analiza y genera informes requeridos por entidades, dependencias
internas o externas, relacionados con el desempefio de sus funciones

8. Recibe, analiza y da respuesta a los derechos de peticion, de su competencia

9. Coadyuvar en el seguimiento y evaluacion de los planes de accidn de las Secretarias

10.  Coadyuvar con los indicadores en los temas asignados

11.  Elaboracién plan anticorrupcion

12. Monitoreo del plan anticorrupcién

13. Informe de planes de mejoramiento a entidades de control

14.  Coordinar la audiencia de rendicién de cuentas del Municipio ante la comunidad

15.  Coordinar el cumplimiento de transparencia y acceso a la informacién de acuerdo a los
componentes del plan anticorrupcion

16. coordinar componente del monitoreo de racionalizacién de tramites del SUIT
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17. Asesoria y monitoreo a mapas de riesgo de corrupcion de todas las dependencias
18. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desempefo,

Planes de Accidn
Politicas publicas

W NDO W=

©

Constitucion Politica
Plan de Desarroilo
Plan de Ordenamiento Territorial

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion publica

Formulacién y Evaluacion de Proyectos
Normatividad en Contratacion Publica

. Normatividad sobre Presupuesto Pablico

10. Elaboracidn, aplicacion y seguimiento de indicadores
11. Evaluacién del desempefio

12. Sistemas de Gestion de Calidad

13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de
decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en la disciplina

académica de:  Administrador
Publico del NBC en Administracion.
Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
f LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo del Empleo: 219

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quuien Ejerza ia Supervisién Directa
I AREA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con informes y contratacion
en la dependencia estén al dia en las plataformas asignadas a nivel nacional y local.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Generar los informes de ejecucion presupuestal relacionados con la contrataciéon

Brindar apoyo a la Direccién en eiaboracion del plan de adquisicion de la Dependencia.

Alimentar las diferentes plataformas como el SECOP, SIAP y SIAOBSERVA

Presentar mensualmente a los entes fiscalizadores el reporte de la contratacion

Trabajar coordinadamente con los abogados en los procesos contractuales

Revision, elaboracidn, control y evaluacion de los procesos de contratacion directa

Presentar con la periodicidad acordada con el Jefe de la Dependencia los informes de gestion,

que dan cuenta del avance logrado frente a las metas aprobadas en los planes de accién

8. Suministrar en forma oportuna toda aquella informacién y soportes técnicos que sean
requeridos por las instancias de control

9. Organizar y administrar la custodia, conservacién de los documentos que soportan fa
contratacion

19. Coadyuvar en la generacion de informes del despacho de la unidad administrativa

20. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el érea de

desempefio.

Nk -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial
Planes de Accién

Politicas publicas

b M=
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6. Administracién publica

7. Formulacién y Evaluacion de Proyectos

8. Normatividad en Contratacién Publica

9. Normatividad sobre Presupuesto Publico

10. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
11.  Evaluacién del desemperio

12. Sistemas de Gestidn de Calidad

13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

Vi.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestioén de procedimientos
Instrumentacion de

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo profesional en Ia
disciplina
Administrador de Empresas o
Administrador Financiero del
NBC en Administracion

e Tarjeta Profesional

académica de:

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo del Empleo: 219

Grado 01,

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisidn Directa

. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE CONTROL FISICO Y AMBIENTAL
il PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con mantener la legalizacién
reglamentaria sobre violaciones urbanisticas en la ciudad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Atender las solicitudes de la comunidad con respecto a las violaciones urbanisticas
2. Conceptuar desde el punto de vista técnico y urbanistico, los requerimientos que ileguen por
parte del extradés judicial, Inspecciones de policia y de la dependencia

3. Visitas técnicas e inspeccion oculares a verificar obras de construccién en espacio plblico y
en espacios privados,

. Atender comisiones de diligencias ordenadas por los juzgados

. Atencién y asesoria a la comunidad.

. Asistir a reuniones que sean delegadas por su jefe inmediato

. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con e! area de
desempeno.

~N®»m ;s

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica

. Plan de Desarrollo

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Politicas plblicas

Administracion publica

Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Técnica de Presupuesto de Datos

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Evaluacion del desemperio

©OENPOA LN
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10. Sistemas de Gestién de Calidad
- 11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo profesional en la
disciplina académica de:
Ingeniero Civil del NBC en
Ingenieria Civil.

¢ Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo del Empleo: 219
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

IL. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE DESARROLLO FiSICO Y AMBIENTAL
Ik PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implemehtar procesos y procedimientos relacionados con el orden del espacio
publico en la ciudad y verificar que la publicidad visual en la ciudad este reglamentada con forme
alaley.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién y ejecucion de programas del area internaO: \
de su competencia

2. Participa en la evaluacion y control de la ejecucién de! Plan de Ordenamiento Territorial y
Plan de Desarrollo :

3. Proyectar, desarrollar y recomienda las acciones necesarias para mejorar el control fisico y
ambiental en el Municipio.

4. Apoya y participa en la realizaciéon de estudios para definir la necesidad de ubicacion de
elementos de mobiliaric urbano y propende por la actualizacion de normativa urbanistica al

respecto y establecer los tipos de amueblamiento sobre el espacio publico que requiere de la

)»&ﬁ licencia de intervencidn y ocupacion del espacio publico, asi como los procedimientos y
condiciones para su expedicién.

5. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en ia aprobacién de licencias urbanisticas
de competencia de la Alcaldia

6. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la aprobacion de Licencias de
intervencién del espacio plblico para la dotacion de amueblamiento urbano y la instalacion de
expresiones artisticas o arborizacién.

7. Realiza seguimiento técnico, de control y administrativo al cumplimiento de Licencias de
intervencién del espacio publico para la dotacion de amoblamiento urbano y la instalacion de
expresiones artisticas 0 arborizacién, asi como de {a instalacién de elementcs de mobiliario
urbano.
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8. Brinda "asistencia {écnica, administrativa u operativa en la aprobacion de registros de
publicidad Exterior Visual, asi como a la aprobacion de elementos de publicidad como avisos,

9. Realiza seguimiento tecnico y administrativo al cumplimiento de especificaciones de la
publicidad exterior visual y demas elementos publicitarios para control, correccion, desmonte.
10. Proyeccion de los actos administrativos para la solicitud de correccidén o desmonte de los
elementos de mobiliario urbano y publicidad exterior visual
11. Aplica mecanismos de inspeccion, vigilancia y supervision a la ejecucién de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad
12. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo a su cargo que la Constitucién y la Ley, le

senalen.

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial
Politicas publicas

Administracion publica

Formulacién y Evaluacién de Proyectos
Técnica de Presupuesto de Datos

@ ~NDoh w2

9. Espacio publico
10. Evaluacién del desempefio
11. Sistemas de Gestiéon de Calidad

12. Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Compromiso con {a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentaciéon de
decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

en Arquitectura.
+ Tarjeta Profesional

» Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitecto del NBC

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo del Empleo: 219
Grado 01
No. De Cargos 2
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

1, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE VIVIENDA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la consecucién de las
metas, proyectos y programas de la Secretaria de Vivienda del Municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. La formulacién de proyectos para la construccion de vivienda de interés social y prioritario.

2. Generar informacion y andlisis para la elaboracién del Plan de Desarrolio, Plan de Accion y
Plan de Mejoramiento

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los proyectos y actividades propias del area

4. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicio a su cargo

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desempefic, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar {os informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Hacer revision técnica de obra e insumo o de insumo a los contratos suscritos para las
diferentes obras.

9. Realizar los estudios técnicos de conveniencia y oportunidad, que sirven de base para las
invitaciones a cotizar servicios u obras.

10.  Estudiar las cotizaciones, realizar los estudios comparativos de las mismas; y emitir el
respectivo concepto.

11.  Solicitar a los contratistas el lleno de la documentacion requerida en los contratos de
servicio de obra o de insumo.
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12. Proyectar presuplesto de obra cuando se requieran para la contratacion que debe realizar
la empresa en cumplimiento del desarrollo de su actividad propia.

13.  Ejercer la interventoria sobre Ias obras que le sean asignadas por el secretario.

14. Realizar el seguimiento a las obras o proyectos que le sean asignados y presentar los
informes correspondientes.

15. Realizar las visitas de campo e inspecciones que se requieran, dentro de los diferentes
programas que ejecuta la secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Pilan de Desarrollo

Plan de Ordenamiento Territorial

Politicas publicas

Administracion publica

Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Técnica de Presupuesto de Datos

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Normatividad, politica y orientaciones sobre gestion de vivienda de interés social y prioritario y
mejoramiento de vivienda.

10. Espacio publico

11.  Evaluacion del desempefio

12. Sistemas de Gestidén de Calidad

13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

©®NOOhWN =

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesional
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
QOrientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién instrumentacién de
Trabajo en equipo decisiones
Adaptacion al cambio

‘ § VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo profesional en la disciplina
académica de. Ingenieria Civil del
NBC en Ingenieria Civil y Afines.
o Tarjeta Profesional

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo del Empieo: 219
Grado 01
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
L AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE VIVIENDA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar procesos y procedimientos relacionados con la consecucidn de las
metas, proyectos y programas de la Secretaria de Vivienda del Municipio de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas
de la unidad administrativa.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacién de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi
como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias de la unidad administrativa.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de las funciones a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

. Plan de Ordenamiento Territorial

. Politicas publicas

. Administracién publica

Formulacién y Evaluacién de Proyectos

Técnica de Presupuesto de Datos

Elaboracion, aplicacion y sequimiento de indicadores

©®ND GO A WN
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9. Normatividad, politica y orientaciones sobre gestion de vivienda de interés social y prioritario y
mejoramiento de vivienda.

10. Espacio publico

11.  Evaluacién del desempefio

12. Sistemas de Gestion de Calidad

13.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Profesional

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromisc con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de
decisiones

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo profesional en la disciplina
académica de: Arquitecto def NBC . Lo
. . No reguiere experiencia
en Arquitectura y Afines. /
¢ Tarjeta Profesional ol
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Tecnico Administrativo
Cédigo del Empleo: 367
Grado 05
- No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo de Jefe Inmediato: Secrletano de Despacho, Secretaria de
Gobierno
Il AREA FUNCIONAL

CEMENTERIO CENTRAL
M. PROPQSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos de administracion,
prevencion, proteccidn y recuperacion para brindar un mejor servicio en el Cementerio Central
del Municipio de San José de Clicuta,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Desarrolla y apoya la aplicacién de los mecanismos de proteccion, recuperacion y

mantenimiento del Cementerio Central del municipio

Programa el uso racional de los recursos administrados

Verifica que se cumplan las especificaciones de uso de los bienes administrados

Verifica que los convenios para la utilizacién de espacios se ejecuten de acuerdo a las

especificaciones definidas @7

5. Programa el servicio del personal operativo del Cementerio Central

6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas
por la Secretaria de Gobierno,

7. Comprueba la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas establecidos para el Cementerio Central.

8. Apoya el acceso de la comunidad a los servicios entregados por el municipio a través del
Cementerio

9. Las demas que les sean asignadas por e! jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempenfo.

Bl

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Paolitica
2. Plan de Desarrollo
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Espacio publico

3. Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Normatividad cementerios publicos

@ N3O,

Evaluacién del desempefio
Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo de Formacion Tecnologica o
Aprobacién de tres (3} afios de
educacion superior en disciplinas
administrativas

Quince (15) meses de
experiencia relacionada o

laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico en Area de Salud
Cédigo del Empleo: 323
Grado 07
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
e, Subsecretario de Despacho,
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Salud Publica

It AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
iR PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de especificaciones definidas para controlar los factores de riesgo del consumo y
del ambiente, y mejorar las condiciones de salubridad en el municipio.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Visita ordinaria y extraordinariamente los establecimientos procesadores, almacenadores y
expendedores. (Priorizar el control sobre los alimentos calificados como de alto riesgo
epidemiologico y de acuerdo con la normatividad vigente)

2. Desarrolla y evaltia programas de manipulacién de alimentos

3. Inspecciona y controla la vigencia de los productos que pueden originar riesgos de salud
publica

4. Supervisa las condiciones de almacenamiento, funcionamiento de los establecimientos vy
expendio de medicamentos

5. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
¥ programas establecidos para el area de desempefio.

6. Intervienen en la vigilancia y control epidemiclégico de las zoonosis

7. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el superior inmediato.

8. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema Nacional de Salud
. Plan de Desarrolio

N =
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3. Politicas Institucionales
. Competencias Ciudadanas
. Manipulacidn de Alimentos

. Evaluacién del Desempefio

4
5
6
7. Informatica Basica
8
9. Sistemas de Gestion de Calidad
1

. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

0. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

+ Titulo de Formacién Técnica Profesional
en Alimentos, Regencia de farmacia,
Quimica o Saneamiento Ambiental o
Aprobacion de tres (3) afos de
educacién superior en areas de salud.

Veinte (20} meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Tecnico
Denominacién del Empleo: Técnico en Area de Salud
Cédigo del Empleo: 323
Grado 06
No. De Cargos 10
Dependencia: Secretaria de Salud
‘e, Subsecretario de Despacho,
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de especificaciones definidas en el saneamiento bésico en el Municipio de San José

de Culcuta.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Realiza controles a la calidad del agua para consumo humano

2. Realiza actividades de promocién de cuidado del agua potable y de prevencién de
enfermedades por consumo de aguas o inhalacion de aires contaminados

3. Vigila y controla la disposicion final de residuos sélidos y/o liquidos que puedan afectar el agua
de consumo humano en el municipio

4. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas establecidos para el area de desempefio.

5. Coordina con las autoridades competentes acciones de control de! agua de consumo humano,
asi como del aire

6. Implementa campafias de capacitacion que eviten la reproduccion de plagas, provenientes de
aguas estancadas

7. Preparar y presentar informes sobre actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el superior inmediato

8. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema Nacional de Salud

2. Plan de Desarrollo

3. Politicas Institucionales
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4. Competencias Ciudadanas

5. Prevencion de plagas

6. Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
7. Informatica Basica

8. Evaluacién del Desempefio

9. Sistemas de Gestion de Calidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

« Titulo de Formacidn Técnica Profesional
en Alimentos, Regencia de farmacia,
Quimica o0 Saneamiento Ambiental o
Aprobacion de tres (3) afios de
educacién supericr en areas de salud.

Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada ¢
laboral.
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Codigo del Empleo: 314

Grado 08

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PRENSA Y COMUNICACIONES

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos aplicando los mecanismos técnicos, necesarios para la
diagramacion del contenido de los mensajes publicitarios, proponiendo los ajustes necesarios
para lograr el objetivo de la comunicacién.

o AW

N R W=

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Realiza disefios publicitarios en correspondencia con el mensaije, el plblico, la estrategia y el

medio de comunicacién

Caracteriza la poblacién objeto de la comunicacion de acuerdo con las especificaciones
definidas

Garantiza el acceso de la poblacidn objeto a la informacion corporativa

Cpera los canales definidos para la operacién de la informacién corporativa

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas
por el superior inmediato.

Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas establecidos para la Secretaria.

. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Plan de Desarrollo

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Normatividad prensa y Comunicaciones
Diagramacién

Evaluacion del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Técnico
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacioén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Gréfico.

¢ Titulo de Formacién Tecnoldgica en
Areas de Comunicacién, Publicidad o
Disefio Grafico o Aprobacion de tres (3)
afios de Educacién Superior Disciplinas
de Comunicacién, Publicidad o Disefio

Quince {15) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo del Empleo: 314
Grado 08
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza su Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de los planes, proyectos y programas establecidos por el drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Ildentifica la informacidén que soportan los procesos liderados por la unidad administrativa en
gque se desempefa

2. Opera la informacién que soporta los procesocs liderados por el drea de desempefio donde
esta asignado, de acuerdo con los aplicativos existentes para ello

3. Presenta informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar ia actuacion administrativa
de la unidad administrativa en que se desempefia

4. Controla y tramita las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de la unidad
administrativa asignada

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,

6. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas.

7. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

9. Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio
funcionamiento de los procesos

10. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempenfio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica
2. Plan de Desarrollo
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3. Polificas Institucionales
Elaboracion, aplicaciéon y seguimiento de indicadores
Evaluacién del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado’'de Planeacion y Gestion MIPG

NGo oA

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

* Titulo de Formacion Tecnolégica en
Areas Administrativas o Aprobacion de
tres (3) aftos de Educacion Superior
Disciplinas Administrativas

Quince (15) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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LABORALES
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cadigo del Empleo: 314
Grado 05
No. De Cargos 3
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PEDAGOGICO
.  PROPOSITO PRINCIPAL,
Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para
mantener actualizada |a situacion salarial, Prestacional y de seguridad social de los funcionarios

y garantizar su liquidacion periddica.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

—_—

. Registra factores generadores de prestaciones sociales de los servidores publicos

2. Genera el calculo del reconocimiento de prestaciones sociales peridédicamente de servidores
publicos, de acuerdo con las novedades registradas al momento de liquidacion

3. Brindar asistencia técnica en la liquidacion de sentencias y fallos de prestaciones sociales de
los servidores publicos

4. Verifica la informacién reportada para actualizar la situacién personal y laboral de los

servidores publicos requerida para el procesamiento de ia némina

. Analiza y registra las novedades personales o laborales para el procesamiento de la ndmina

6. Genera la liquidacién para el pago de salarios periddicamente de acuerdo con las novedades
registradas al momento de liguidacion

7. Mantiene actualiza la carpeta de hoja de vida de los servidores publicos

8. Registra factores generadores de subsidio de transporte los servidores publicos

9. Presenta informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuacion administrativa
de la unidad administrativa en que se desempefia

10. Comprobar la eficacia de fos métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes
y programas.

11. Preparar y presentar [os informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con la
instrucciones recibidas.

12. Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.

13. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desempeno.

(82
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\'2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo
2. Politicas Institucionales
3. Normatividad sobre carrera administrativa
4. Presupuesto Publico
5. Sistema General de Participacion
6. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
7. Relaciones Publicas
8. Sistemas de Gestion de Calidad
9. Evaluacién del desempefio
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuc

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromisc con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo de Formacién Tecnoldgica en
Areas Administrativas o Aprobacién de
tres (3) afios de Educacién Superior
Disciplinas de Administracién.

Quince (15) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Codigo del Empleo: 314

Grado 05

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza su Supervisién Directa

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE CONTADURIA MUNICIPAL
] PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos aplicando los mecanismos técnicos para la elaboracién y
andlisis de los estados econdmicos y financieros del Municipio de San José de Clcuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. ldentifica la informacién para realizar el proceso de matricula de terceros al sistema contable
Actualiza proveedores al sistema contable
3. Realiza asiento contable al inicio de la vigencia fiscal, con fundamento en el acuerdo de
liquidacion del presupuesto general del municipio, asi como también, las modificaciones que se
produzcan durante la vigencia
4. Registra contablemente la ejecucién de cuentas cero
Codifica y registra los hechos econdémicos del municipio de San José de Cucuta
Identifica el bien mueble o la propiedad planta y equipo adquirido, en el Catalogo General de
== Cuentas de! Plan General de Contabilidad Publica
Codifica y registra Ingresos
Registra ajustes contables
. Ejecuta los procesos contables de acuerdo con su distribucion
0. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Efaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Evaluacion del desempefio

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

N AN
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadanc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo de Formacion Técnica
Profesional en el Area Administrativas o
Aprobacién de dos (2) afios de
educacién superior en Areas
Administrativas

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
Il IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Tecnico Operativo
Cédigo del Empleo: 314
Grado 04
No. De Cargos 8
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

L. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnico, aplicando los mecanismos necesarios para
identificar y fortalecer el nivel de productividad empresarial en el sector rural del Municipio de
San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la Subsecretaria,

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, a los pequefics productores del
municipio de San José de Culcuta de acuerdo con instrucciones recibidas.

4. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas.

5. Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico segun indicaciones
recibidas.

6. Apoyar los procesos de emprendimiento y empresarismo rural, para generar condicicnes de
sostenibilidad socioecondmica, a través de estrategias que permitan elevar la productividad,
la rentabilidad, ta competitividad, el ingreso y el empleo de los pobladores del municipio de
Clcuta.

7. Fomentar el apalancamiento financiero y de crédito que requieran los pequefos productores
rurales del municipio de Clcuta.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la comunidad en el
sector rural, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo
2. Paliticas Institucionales
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Presupuesto Plblico

Tecnologia empresarial

Produccion empresarial

Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
Relaciones Publicas

Resolucion de Conflictos

Sistemas de Gestion de Calidad

10. Evaluacién del desempefio

11.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

©ENOO S W

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Técnico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Titulo de formacién técnica profesional
en el Area Industrial, Agropecuaria ¢ Doce (12) meses de
Ambiental o Aprobacidn de dos (2) experiencia relacionada o
afios de educacion superior en Area laboral
Industrial, Agropecuaria ¢ Ambiental D
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo del Empleo: 314

Grado 04

No. De Cargos 2

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION COMUNITARIA

It PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando fos mecanismos necesarios para
vincular la comunidad con la administracion, a través de la identificacién de grupos, la ubicacidn
de los lideres comunitarios y capacitando la comunidad en actividades autogestionarias para
fortalecer la comunidad en la solucién de las necesidades basicas.

il A\

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Apoya la creacién de asociaciones comunitarias en las diferentes comunas de la ciudad.

. Capacita a la comunidad en aplicacién de mecanismos, formas de participacion comunitaria y
metodologias para participar en las etapas de planeacion y gestion

. Efecttia seguimiento y evaluacion a los procesos de impugnacién contra la eleccidén de
dignatarios

. Evalua el cumplimiento de requisitos para reconocer, suspender o cancelar Personeria Juridica
de los Organismos Comunales
Garantiza la actualizacion de la informacion de los organismos comunales

. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

. Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio vy
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.

. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempernio.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo
Politicas Institucionales
Normatividad sobre Participacion Comunitaria
Trabajo con la comunidad
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5. Elaboracién, aplicacidén y seguimiento de indicadores
6. Relaciones Publicas
7. Resolucion de conflictos
8. Sistemas de Gestion de Calidad
9. Evaluacién del desempefio
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Técnico
Aprendizaje continuo
QOrientacion a resultados Confiahilidad Técnica
Orientacion al usuario y at ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo de formacién técnica profesional
en el Area Industrial, Agropecuaria o Doce (12) meses de
Ambiental o Aprobacidn de dos (2) experiencia relacionada o
afios de educacién superior en Area laboral
Industrial, Agropecuaria © Ambiental
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FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo del Empleo: 314

Grado 04

No. De Cargos 3

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para el
disefio, presupuesto y programacién de reparaciéon, mantenimiento y construccién de obra
publica en el Municipio de San José de Cucuta.,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Describe las especificaciones de las obras publicas a reparar, mantener o construir
Despieza los disefios de obra publica
Elabora los andlisis de precios unitarios
Aplica férmulas de reajuste de precios unitarios
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
6. Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y
g - funcionamiento de los procesos establecidos en |z dependencia.
7. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de

A

desempefio. /\
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES \

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Presupuesto de Obra

Elaboracién, aplicaciéon y seguimiento de indicadores
Sistemas de Gestion de Calidad

Evaluacion del desemperio

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

NoOohWN
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Crientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo de formacidn técnica profesional
en el Area Construcciones, Ingenieria
Civil o Arquitectura o Aprobacion de
dos (2) afios de educacién superior en
Area Construcciones, Ingenieria Civil o
Arquitectura

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo del Empleo: 314

Grado 04

No. De Cargos 4

Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE CONTROL FISICO Y AMBIENTAL
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para
establecer coherencia entre las actuaciones urbanisticas realizadas por la curaduria y las
disposiciones de regulacién territorial.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Certifica el cumplimiento de especificaciones aprobadas por las curadurias en las licencias de
construccién y las disposiciones vigentes.

Actualizar registro de licencias aprobadas.

Reconocer las sanciones impuestas por las curadurias, verificando su liquidacién.

Proyectar los actos Administrativos para imponer sanciones.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefic y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.

7. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

oW

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Plan de Ordenamiento Territorial

Presupuesto de Obra

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Tecnica de Presupuesto de Datos

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacion del desempefio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Técnico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacién Responsabilidad
Trahajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo de Formacion Técnica
Profesional en el Area Construcciones,

Ingenieria Civil o Arquitectura o Doce (12) meses de
Aprobacién de dos (2) afios de experiencia relacionada o
educacién superior en Area laboral
Construcciones, Ingenieria Civil o

Arquitectura
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Codigo del Empleo: 314

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il AREA FUNCIONAL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION
] 8 PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos requeridos en el area de desempefio, aplicando
mecanismos establecidos en la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Elaboracién de estado de localizacion y registro de los elementos de mobiliario urbano segin
los requerimientos de ley.

2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. Elaboracion de permisos, registros, licencias y actos administrativos para el tramite de
licencias de intervencion de espacio publico segun el POT del Municipio de San José de
Cucuta y demas normas vigentes.

4. Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y

funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.

. Realiza visitas e informes segun las especificaciones de su jefe inmediato.

6. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area /]
desempeno.

)

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Desarrollo

. Politicas Institucionales

. Plan de Ordenamiento Territorial

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Técnica de Presupuesto de Datos

Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacién del desemperio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

©NOO AN
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo de formacion técnica profesional
en el Area Construcciones, Ingenieria o
Arquitectura o Aprobacién de dos (2)
afios de educacion superior en Area
Construcciones, Ingenieria o
Arquitectura

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo del Empleo: 314
Grado 04
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique e! Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
in. AREA FUNCIONAL

OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para
avalar la informacién que soporta la evaluacion del nive! de desarrollo e implementacién de los
elementos formales de organizacién y la efectividad de la Estructura Organizacional

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Genera informacién de aplicacion de controles e indicadores

2 Genera informacién de evidencia de desarrollo e implementacion de los elementos formales
de organizacién

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

4. Elabora el informe de gestién de los programas y proyectos asignados, bajo la metcdologia
establecida

5. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacién de recursos propios de la dependencia.

6. Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio ¥y
funciohamiento de los procesos establecidos en la dependencia

7. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Sistema de Controf Interno

Elaboracién, aplicacion y seguimiento de indicadores
Sistemas de Gestion de Calidad

Técnicas de medicion y Costeo
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7. Evaluacion del desempefio
8. Informatica avanzada
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Técnico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo de formacién técnica profesional
en el Areas Administrativas o Doce {12) meses de
Aprobacion de dos (2) afios de i experiencia relacionada o
educacién superior en Area laboral
Administrativas W 7
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

N IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Coédigo del Empleo: 314

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

1. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DEL TESORO
Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para
recepcionar y clasificar los documentos fuente de ingresos y egresos requeridos, para actualizar el
estado de las cuentas bancarias, verificando consistencia de la informacion recibida

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Recepcionar y agrupa cupones y notas, de acuerdo a la entidad y cuenta bancaria a la que
corresponda

2. Establece consistencia en la informacion reportada por las entidades bancarias y los soportes

3. Compila la informacién para actualizar el registro de ingresos y egresos

4. Compila la informacion recibida para actualizar el registro de rendimientos generados en libros Q
de bancos

5. Consolida informacién para certificar disponibilidad de recursos para ejecutar el PAC de
Egresos.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la dependencia.

8. Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia

9. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio
2. Politicas Institucionales
3. Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
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4. Conceptos basicos de Contabilidad

5. Evaluacién del desempefio
6. Informatica avanzada

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo de Formacién Técnica
Profesional en Areas Contable,
Financiera, Econdmica o Administrativa
0 Aprobacién de dos (2) afios de
educacién superior en Area Areas
Contable, Financiera, Econémica,
Administrativa o de Ingenieria

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo del Empleo: 314

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE RENTAS E IMPUESTOS
1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para
verificar el cumplimiento de requisitos en e! procesamiento de ias solicitudes de las diferentes
rentas del municipio y las certificaciones particulares sobre la situacion de contribuyentes.

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Mantiene relacion entre la base gravable identificada y la aplicacion de la tarifa

2. Liquida los conceptos de pago de acuerdo con las tarifas definidas para los impuestos
municipales

3. Consclida la informacién para realizar compensacidn de cuentas y genera acto
administrativo

4. Identifica y clasifica las solicitudes de contribuyentes referentes a tramites relacionados con
rentas municipales de acuerdo con su naturaleza

3. ldentifica que las solicitudes estén acomparnadas de los requisitos definidos para su
procesamiento

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la dependencia.

8. Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia

9. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempeifio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio
2. Politicas Institucionales
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VL.

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Conceptos basicos de Contabilidad

Conceptos de Presupuesto Publico

Estatuto Rentas Municipal

Evaluacién del desemperio

Informatica avanzada

Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo de formacion técnica profesional
en Areas Contable, Financiera,
Econémica o Administrativa o
Aprobacion de dos (2) afos de
educacion superior en Area Areas
Contable, Financiera, Econémica o
Administrativa

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o

laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo del Empleo: 314

Grado 04

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de los planes, proyectos y programas establecidos por el area de desemperio.

V.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con ias
instrucciones recibidas.

2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos propios de la dependencia.

3. Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en |a dependencia

4. Controla y tramita las solicitudes de adquisiciones de bienes y servicios de la unidad
administrativa asignada

o

. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,

8. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en ef desarrollo de planes

¥y programas.

~

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

8. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V.

. Plan de Desarrollo

NOoO RN~

Evaluacion del dese

Politicas Institucionales

Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
Conceptos basicos de Contabilidad

Conceptos de Presupuesto Publico

Estatuto Rentas Municipal

mpefo

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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8. Informatica avanzada

v

9. Modelo Integrado de Planeacin y Gestién MIPG

L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

en Areas Cont
Aprobacién de

Contable, Fina
Administrativa.

¢ Titulo de formacién Técnica Profesional
Econdmica y Administrativa o

educacion superior en Area Areas

able, Financiera,
dos (2) afios de

nciera, Econémica y

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o

laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo del Empleo: 314
Grado 04
No. De Cargos ' 4
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
IL AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
. ~ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos aplicando los mecanismos necesarios para manejo eficaz
de herramientas operativas y técnicas que permitan recolectar, generar y procesar datos para su
posterior analisis e interpretacion y que contribuyan a la realizacién de los objetivos del area.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyar la recoleccién de informacién de caracter técnico y estadistico que sea requerida para
el desarrollo de las actividades del area.

2. Administrar el funcionamiento y operacion de la base de datos con el fin de garantizar la
disponibilidad y oportunidad de la informacién a los usuarios.

3. Brindar apoyo técnico a la evaluacion integral de la prestacién de los servicios publicos
domiciliarios que correspondan a la dependencia y que le sean asignados y presentar el
informe pertinente con oportunidad y calidad.

4. Apoyar técnicamente la ejecucion de los procesos relacionados con la supervision y
aseguramiento de la prestacion de los servicios publicos domiciliarios que correspondan a la
dependencia.

5. Realizar las consultas Y comparaciones necesarias sobre los datos reportados al Sistema

Unico de Informacién que se requieran para verificar la eficiencia en la prestacién de los }

servicios publicos.

6. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumpiimiento de las funciones propias del cargo.

7. Apoyar las visitas de supervision para atender las alertas ciudadanas que le sean asignadas,
d acuerdo con el procedimiento establecido.

8. Apoyar en la blsqueda y suministro de informacién para la atencion de los derechos de
peticion, denuncias, requerimientos judiciales y en la elaboracién de las solicitudes .de
investigacion que le sean solicitados.

LQ. Preparar y presentar los informes de caracter técnico y estadistico

\
L
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10. Participar en la elaboracién de los estudios que permitan proporcionar el apoyo técnico
necesario ara la remocién de la participacion de la comunidad en las tareas de vigilancia

1. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion
y control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de ias funciones propias del cargo

12. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo

2. Politicas Institucionales
3. Plan de Ordenamiento Territorial -
4. Presupuesto de Obra

5. Medio Ambiente

6. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores
7. Técnica de Presupuesto de Datos

8. Sistemas de Gestion de Calidad

9. Evaluacion del desempenio

10.  Modelo integrado de Planeacién y Gestion MIPG

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes
Aprendizaje continuo

Nivel Técnico

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

+ Titulo de Formacion Técnica
Profesional en el Areas de Ingenieria
Civil, Arquitectura, Gestion Ambiental,
Obras Civiles o Aprobacién de dos (2)
afnos de educacion superior en Area
Ingenieria civil, Arquitectura, Gestion
Ambiental e Ingenieria Ambiental o
afines

Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral

\
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo del Empleo: 314
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

1l AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de los planes, proyectos y programas establecidos por el drea de desempefio.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Identifica la informacién que soporta los procesos liderados por la unidad administrativa en
que se desempena

2. Opera la informacién que soporta los procesos liderados por la unidad administrativa en que

se desemperia, de acuerdo con los aplicativos existentes para elio

Genera reportes con base en los resultados de la operacion de la informacién

Presenta informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuacidon administrativa

de la unidad administrativa en que se desempefa

5. Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos

6. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de

Hw

desempefio. W
V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
. Técnica de Presupuesto de Datos

. Sistemas de Gestién de Calidad

. Evaluacién del desemperio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

NoOOA LN
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Orientacion al
Compromiso ¢

Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

usuario y al ciudadano
on la organizacion

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo de Formacion Técnica
Profesional en Areas Administrativas o

Aprobacion de dos (2} afios de
Educacion Superior en Areas
Administrativas

Seis (06) meses de
experiencia relacionada o

labaral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién de! Empleo: Técnico Operativo
. Cédigo del Empleo: 314

Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRES
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyar a nivel técnico, administrativo y operativo a la Secretaria Gestién de Riesgo de
Desastre, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato y las funciones del area de
desempenio.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Participar en representacién de la Unidad en Comités e instancias de coordinacion regional y
local relacionados con Manejo de Desastres.

2. Asistir a las reuniones interinstitucionales y participar en los comités que le corresponda, que
tengan relacidn con las funciones a cargo de la dependencia,

3. Apoyar las labores de coordinacion del Comités para el manejo de Desastres, o el que haga
sus veces, de conformidad con las competencias y funciones de la Subdireccién.

4. Coordinar la formulacién, efectuar seguimiento y evaluacion del componente de Manejo de
Desastres dentro del Plan para la Gestién del Riesgo de Desastres o el que haga sus veces.

5. Desarrollar la ejecucion y hacer seguimiento a plan de accién de la dependencia para
gestionar el componente de manejo de desastres.

6. Ejecutar los procesos y procedimientos propios del area de desempefio, en funcién de los/”
objetivos y metas fijadas en los planes de accién de la dependencia. O '

g — 7. Elaborar informes estadisticos, de resultados y demas relacionados con la gestion de la

dependencia, de acuerdo a los requerimientos internos o para las instancias que corresponda.

8. Adoptar las politicas internas y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST
establecidos por la entidad para la administracién, mitigacion y control de los riesgos
laborales.

8. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ambito de su
competencia.

10. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempefio
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. Plan de Desarrollo
. Politicas Institucionales

Administracion de Desastres

Planes de Emergencia y Contingencia
Sistemas de Gestidn de Calidad
Evaluacién del desempefio

ONOG A LN

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

Modelo integrado de Planeacion y Gestion MIPG

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo de Formacion Técnica
Profesional en Obras Civiles Areas de
ingenieria Civil, Arquitectura, Gestién
Ambiental o Aprobacién de dos (2)
afios de Educacién Superior en Areas
de Ingenieria Civil, Arquitectura.

Seis (06) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo del Empleo: 314
Grado 02
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
L. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE VIVIENDA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a la gestion de la dependencia a través del manejo eficaz de herramientas
operativas y técnicas que permitan recolectar, generar y procesar, datos para su posterior
analisis e interpretacién y que contribuyan a la realizacion de los objetivos del area.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyar la recoleccién de informacion de caracter técnico y estadistico que sea requerida para
el desarrolio de las actividades del area.

2. Realizar las visitas de campo e inspecciones de caracter técnico que se requieran, dentro de
los diferentes programas que ejecuta la secretaria.

3. Generar informacion técnica para la elaboracién del Plan de Desarrollo y Plan de Accién.

4. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

S. Efectuar los procesos de comunicacién con los usuarios del servicio.

6. Las demés que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desemperio mvl

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

. Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores

. Normatividad, politica y orientaciones sobre gestion de vivienda de interés social y prioritario
y mejoramiento de vivienda.

Técnica de presupuesto de obra

. Administracion de datos

. Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacion del desempefio

EESN NP
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9. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo de Formacion Técnica
Profesional en Obras Civiles, Areas de
Ingenierfa Civil, Arquitectura, Gestién
Ambiental o Aprobacion de dos (2)
afios de Educacion Superior en Areas
de Ingenieria Civil, Arquitectura.

Seis (06) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Codigo del Empleo: 314

Grado 01

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

IL AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GESTION DE RIESGO Y DESASTRES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el area de atencion prehospitalaria y rescate en todas sus modalidades,
mediante la aplicacidn de los conocimientos, metodologias y herramientas propias del nivel, de
acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes.

[94)

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Apoyar en la elaboracién de estudios, andlisis, investigaciones, informes o reportes

relacionados con los procesos que son responsabilidad de la dependencia.

. Utilizar las medidas de prevencién, proteccién, equipos de proteccion personal necesarios de

acuerdo a los procedimientos establecidos, con el fin de evitar efectos secundarios que
puedan afectar a terceros, al equipo de trabajo y al servidor mismo.

Realizar la atencién prehospitalaria del paciente en el sitio y garantizar la continuidad de la
atencion durante su traslado a través de los sistemas de regulacién determinados por la
Secretaria de Salud del Municipio de Medellin.

. Tramitar correctamente, el registro prehospitalario, y salvaguardar el registro de acuerdo a las

directrices institucionales, garantizando su calidad y confidencialidad.

. Revisar la informacién que se genere en cumplimiento de los tramites administrativos del

equipo de trabajo, tomando como base ia normatividad y las especificaciones técnicas, con el
fin de determinar Ia confiabilidad de los datos.

. Revisar, organizar e ingresar al sistema y mantener actualizada la informacién relacionada

con la atencion de emergencias en la que participe, en los formatos indicados en los pProcesos
y procedimientos, de acuerdo con los parametros establecidos, para que sirva de soporte a la
toma de decisiones.

- Apoyar la elaboracion de informes de gestién, estadisticos, de rendicion de cuentas y demas,

segun le sean requeridos por su jefe inmediato,

. Contribuir con |a implementacién del Sistema Integral de Gestién
- Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de

desempefio
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Desarrollo
Politicas Institucionales

. Administracion de Desastres

. Campafias de Prevencion

. Planes de Emergencia y Contingencia
Sistemas de Gestion de Calidad
Evaluacion del desemperio

©EONOGO A WN

. Elaboracion, aplicacién y seguimiento de indicadores

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

= Aprobacion de dos (2) afios de estudio
en Seguridad y Salud en el Trabajo

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Cédigo del Empleo: 314
Grado 01
No. De Cargos 1 -
Dependencia: Donde se Ubique el Carg
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en el disefio, ejecucidn y control del Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo de la Alcaldia Municipal de San José de Cucuta.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no planeadas, programadas dentro el

cronograma de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Realizar capacitaciones relacionadas con el SG-SST con los que cuenta la Corporacién y
apoyar logisticamente el desarrollo de las mismas. 7. Participar en la formacién continua de
todos los trabajadores.

. Apoyar en la induccién y la re induccién y evaluacién de la misma al personal de la Entidad.

. Apoyar en la coordinacion de los exdmenes médicos ocupacionales de los trabajadores.

. Apoyar las investigaciones de accidentes e incidentes presentados en la Corporacion.

. Apoyar al Gestor de Seguridad y Salud en el Trabajo en la evaluacién y revaluacién de fos
proveedores.

7. Apoyar la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de

los riesgos.

8. Participar en la actualizacién de la legislacién en cuanto al SG-SST.

9. Apoyar las actividades propias de la dependencia, operativas y de logistica de la dependencia

encomendadas por el Jefe inmediato.

10.  Participar en la continua identificacién de los peligros, reportar los actos y condiciones

inseguras de la Corporacién y los incidentes sin lesion y con lesién.

11. Cumplir con las normas, requisitos, procedimientos en materia de SST y adoptar

comportamientos seguros de trabajo y buenas practicas.

12. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de
desempeiio

(2B ) I N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Politicas Institucionales

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
. Seguridad Industrial

Campanias de Prevencion

Conocimiento en Seguridad e Higiene Ocupacional
Sistemas de Gestién de Calidad

Evaluacion del desemperfio

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

XN AN~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Profesionales
Orientacion a Resultados Experticia Técnica
Orientacién al Usuario y al Ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
» Aprobacién de dos (2) afios de estudio
en Seguridad y Salud en el Trabajo

No requiere experiencia
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LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo del Empleo: 314
Grado 01
No. De Cargos 2
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

I AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos aplicando los mecanismos necesarios para fomentar las
actividades realizadas en la judoteca asi como su uso racional aplicando mecanismos de
promocion, proteccion y mantenimiento de la misma.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Apoyar la administra la iudoteca

Programa, promueve y promociona actividades a realizar en la ludoteca

Contribuye al desarrollo integral de los usuarios de la ludoteca

Desarrolla programas y proyectos que fomenten procesos de aprendizaje, con metodologias
alternativas, en los usuarios

Optimiza los recursos con que cuenta la ludoteca

Orienta la correcta utilizacion de los recursos de la ludoteca por parte de los usuarios

7. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desempefio

O

o o

V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES m

Plan de Desarrollo
Politicas Institucicnales

Elaboracién, aplicacién y seguimiento de indicadores
Ludotecas

Sistemas de Gestion de Calidad

Evaluacién del desempefio

Modelc Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Nk w2
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Técnico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con fa organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Aprobacidn de dos (2) afios de
educacién superior de pregrado

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnhico Operativo
Cdodigo del Empleo: 314
Grado 03
No. De Cargos 5
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo de Jefe Inmediato: Secrgtano-de F)espacho, Subsecretarfa de
Convivencia Ciudadana

i AREA FUNCIONAL
CORREGIMIENTO
il PROPGOSITO PRINCIPAL

Canalizar la informacién enviada y recibida en la oficina del Corregimiento y tramitar las solicitudes alli
presentadas.

v, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Orienta los usuarios de acuerdo con el servicio solicitado

Canaliza la informacion de acuerdo con las especificaciones definidas

Recibe la informacion basica de los descargos para ser atendida por el Corregidor
Apoya la practica de diligencias

Recepcionar las solicitudes realizadas a la Administracion Municipal por las instituciones y la comunidad
del Corregimiento

Apoya las actividades realizadas por el corregidor en pro del Corregimiento

Rk wh =
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Pollticas Institucionales

Elementos basicos de resolucion de conflictos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG

LN =

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Técnico
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso ¢on la organizacién Respansabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

» Titulo de formacién Tecnolégica o
Formacién Técnica Profesional en
Areas Administrativas

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo del Empleo: 407
Grado 12
No. De Cargos 2
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccién, procesamiento y consolidacién
de la informacion generada en el desarroilo de las actividades de la dependencia, que
contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya el procesamiento de informacién def area de desempefio correspondiente, segln lo
establecido por la misma.

2. Asistir la realizacion de labores propias de digitacién y digitalizacion que demande la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

4. Brindar orientacion y atencién al publico en general, sobre los diferentes servicios que presta
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Apoyar en tareas de archivo del area de desempefio

6. Apoyar en la recepcion de la documentacién que se allega al 4rea de desempefio, segin el
programa tecnologico establecido para dicho tramite.

7. Coadyuvar en los procesos de recoleccion de informacion y digitacién de informes que se
requieran en ei area de desempefio.

8. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Técnicas de recoleccién de informacién

Wb
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5. Atencion y servicio al usuario

6. Gestion documental

7. Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

Vi.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo de Bachiller

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area de Salud
Cédigo del Empleo: 412
Grado 12
No. De Cargos 1
Dependencia: Secretaria de Salud
s Subsecretario de Despacho,
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretaria de Salud Plblica

I AREA FUNCIONAL
) SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccién, procesamiento y consolidacién
de la informacion generada en el desarrollo de las actividades de la Subsecretaria de Salud
Pablica, que contribuyan al logro de la mision y los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya el procesamiento de informacion del area de desempefio correspondiente, segun lo
establecido por la misma.

2. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

3. Brindar orientacion y atencién al pablico en general, sobre los diferentes servicios que prest
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Apoyar en la recepcién de la documentacion que se allega al area de desempefio, seglin el
programa tecnolégico establecido para dicho tramite.

5. Coadyuvar en los procesos de recoleccidén de informacién y digitacién de informes que se
requieran en el area de desempefio. Participa en la elaboracion y aplicacion de encuestas a la
poblacion en general, como recolector de datos para el sistema de informacién de seguridad
social en salud

6. Colabora en la tabulacion, procesamiento y andlisis de la informacién de seguridad social en
salud que competen a la Secretaria de Salud

7. Codifica el diagnostico de morbilidad y mortalidad del Municipio, y calcula los indicadores
estadisticos requeridos para el analisis de dicha informacién

8. Organiza y lleva los archivos en cintas, discos, disquetes y otros que se requieran en el
desarrollo de su trabajo

9. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Técnicas de recoleccion de informacién
Atencién y servicio al usuario

Gestién documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo
Qrientacion a resuitados

Adaptacion al cambio

; i ; : Manejo de la Informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Rolaciones Inte s
Compromiso con la organizacion ; rpersonaie

i i Colaboracién
Trabajo en equipo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo de Bachiller Dieciocho (18) me_eses de experiencia
relacionada




) SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Repdblica de Colombia DE CONTROL INTERNO
W& DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Cucuta
' ' . ] GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso ~ Procesp Subproceso
DECRETG No. ] =, | FEenAa T O IR PAGINA Ho. T 397 de 428
= @72x% LAttt
FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LLABORALES
i, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cdédigo del Empleo: 407
Grado 11
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
L. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccion, procesamiento y consolidacién
de la informacion generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia, que
contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya el procesamiento de informacién del drea de desempefio correspondiente, segin lo
establecido por [a misma.

2. Asistir la realizacion de labores propias de digitacion y digitalizacion que demande la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

4. Brindar orientacién y atencién al pUblico en general, sobre los diferentes servicios que presta

la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

. Apoyar en tareas de archivo del drea de desempefio _

6. Apoyar en la recepcién de la documentacién que se allega al 4rea de desempefio, segun el
programa tecnolégico establecido para dicho tramite.

7. Coadyuvar en los procesos de recoleccién de informacion y digitacion de informes que se
requieran en el area de desempefio.

8. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempeno.

(&)}

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Técnicas de recoleccion de informacién
Atencion y servicio al usuario

O R wP =
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6. Gestion documental
7. Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con {a organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia
relacionada

¢ Titulo de Bachiller
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo del Empleo: , 407 ‘

Grado 10

No. De Cargos 9

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccion, procesamiento y consolidacion
de la informacién generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia, que
contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya el procesamiento de informacion del area de desempefio correspondiente, segun lo
establecido por ia misma.

2. Asistir la realizacion de labores propias de digitacion y digitalizacién que demande la
dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propiocs de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

4. Brindar orientacion y atencién al plblico en general, sobre los diferentes servicios que presta
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Apoyar en tareas de archivo del area de desempeiio

6. Apoyar en la recepcién de la documentacién que se allega al area de desemperio, segun el
programa tecnologico establecido para dicho tramite.

7. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Colombiana

. Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Técnicas de recoleccidn de informacién
Atencion y servicio al usuario

Gestién documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

NO oA LN
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VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientaciéon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano .
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo de Bachiller

Nueve (09) meses de experiencia

relacionada




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Republica de Colombla DE CONTROL INTERNO

L= DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junioc 2012
San José de Chcuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso Proceso Subproceso
M FECHA: a0l L AN FAGINA No. T 795 de 428
. 1 O JUL c\J U
FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Area de Salud
Codigo del Empleo: 412
Grado 10
No. De Cargos 2
Dependencia: Secretaria de Salud
Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretario de Despacho,
' Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de informar y sensibilizar la comunidad del Municipio de San José de Clcuta
sobre la promocion de la salud y la prevencion de enfermedades.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya los proceso de sensibilizacién a la comunidad en promocion y prevencion de la salud,

fomento de estilos de vida saludable, proteccién especifica y deteccién temprana de la

enfermedad y vigilancia epidemiolégica

Informa a la comunidad sobre los servicios que presta la Secretaria de Salud, en materia de

Salud Publica

Apoya la realizacidn de operativos programados por la Unidad Administrativa

Realiza visitas domiciliarias

Apoya las jornadas de vacunacién realizadas en e! Municipio

Participa en los procesos de diagnostico y pronostico del estado de salud de la poblacién

atendida por la secretaria de salud

7. Apoya los procesos de capacitacion a la comunidad sobre temas retativos a la promocién de la
salud y la prevencion de la enfermedad

8. Apoya el procesamiento de informacion del area de desempefio correspondiente, segln lo
establecido por {a misma.

9. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

N

Do hw

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Colombiana
. Politicas Institucionales
3. Técnicas de archivo

N =




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Repiblica de Celombia DE CONTROL INTERNO
“z DECRETO
Alcaldia Municlpal de Fecha: Junio 2012
San José de Cacuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTQ ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macroproceso ' Proceso Subproceso
[DECRETONo. . | G- 7 2 4 FECHA: 1l U uC 2008 PAGINA No. ] 396 de 428

4. Trabajo con la comunidad

5. Sistema de Salud

6. Atencidn y servicio al usuario

7. Gestién documental

8. Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejc de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo de Bachiller Nueve (09) mesgs de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo del Empleo: 407

Grado 08

No. De Cargos 16

Dependencia: ' Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision

. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Mll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccién, procesamiento y consolidacién
de la informacion generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia, que
contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya el procesamiento de informacién del drea de desempefio correspondiente, segun lo
establecido por la misma.

2. Asistir la realizacion de labores propias de digitacidn que demande la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

4. Brindar orientacion y atencién al publico en general, sobre los diferentes servicios que presta
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Apoyar en tareas de archivo del area de desempefio

6. Apoyar en la recepcion de la documentacién que se allega al 4rea de desempefio, segin
programa tecnolégico establecido para dicho tramite. '\

7. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Atencién y servicio al usuario

Gestién documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

U
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VI. COMPETE_NCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo de Bachiller Seis (06) mese.s de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Area de Salud

Codigo del Empleo: 412

Grado 07

No. De Cargos 12

Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo de Jefe Inmediato: Subsecretario de Despacho,
Subsecretaria de Salud Publica

Il. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de informar y sensibilizar la comunidad del Municipio de San José de Clcuta
sobre la promocién de la salud y la prevencion de enfermedades.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya los proceso de sensibilizacién a la comunidad en promocion y prevencion de la salud,
fomento de estilos de vida saludable, proteccidén especifica y detecciéon temprana de la
enfermedad y vigilancia epidemiolagica

Informa a la comunidad sobre los servicios que presta la Secretaria de Salud, en materia de
Salud Publica

Apoya la realizacién de operativos programados por la Unidad Administrativa

. Realiza visitas domiciliarias

Apoya las jornadas de vacunacion realizadas en el Municipio

Apoya el procesamiento de informacion del area de desempefio correspondiente, segun o
establecido por la misma.

7. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desemperio.

o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Colombiana

Politicas Institucionales

Sistema de Salud

Atencién y servicio al usuario

Gestion documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacién
Relacicnes Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
o Titulo de Auxiliar de Seis (06) meses de experiencia
Enfermeria relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area de Salud
Cédigo del Empleo: 412
Grado Q7
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision Directa

il. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
1L, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencién de enfermeria de alta calidad al trabajador, considerado como un ser
biosicosocial para mejorar y mantener su calidad de vida y su salud, que contribuyan a su
crecimiento personal, a la eficiencia y eficacia de las empresas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Prestar los primeros auxilios o cuidados inmediatos adecuados y seguros a los funcionarios de
la alcaldia de San José de Cicuta.

2. Atender en forma individual las consultas requeridas por los funcionarios.

3. Mantener bajo absoluta confidencialidad ios acuerdos a los que se lleguen con los pacientes,

salvo en casos que involucren su integridad fisica 0 moral, o en casos en que sea acordado

previamente con el paciente.

Elaborar las fichas médicas de los funcionarios atendidos en la enfermeria.

Gestionar la remision de los pacientes a centros hospitalarios cuando sea necesario.

6. Velar por la disponibilidad y uso de los elementos y materiales necesarios para la dptima
prestacion del servicio.

7. Participar en la realizacion y evaluacion de actividades de salud ocupacional o seguridad y salud
en el trabajo.

8. Rendir informes solicitados.

9. Disefiar el Plan Operativo de Accidon anual y presentarlo al jefe de Talento Humano

10. Trabajar en forma integrada con las Directivas y diferentes dependencias.

11.  Mantener comunicacién permanente con el Jefe de Talento Humano.

12.  Participar en las actividades extra-laborales que programe la entidad.

o n

13. Avisar oportunamente al jefe inmediato en caso de enfermedad y enviarle la respectiva

incapacidad.
14. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempenio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Colombiana
. Politicas Institucionales

Sistema de Salud

Atencién y servicio al usuario

Gestién documental

Informética Basica (Word, Excel, Power Point)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

s Titulo de Auxiliar de Enfermeria.

» Curso de Sistema de Seguridad y
Salud en el trabajo

Seis (06) meses de
experiencia relacionada
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FICHA DE EMPLEOQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
De_nominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Coédigo del Empleo: 407 '
Grado 06
No. De Cargos 22
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision

il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
1l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccién, procesamiento y consolidacion
de la informacién generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia, que
contribuyan al logro de la mision y los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Apoya el procesamiento de informacién del area de desempenio correspondiente, segun Io
establecido por la misma.

2. Asistir la realizacién de labores propias de digitacidn que demande la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

3. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

- 4. Brindar orientacion y atencién al publico en general, sobre los diferentes servicios que presta

la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Apoyar en tareas de archivo del area de desempefio

8. Apoyar en la recepcion de la documentacion que se allega al 4rea de desempefio, segun el
programa tecnoldgico establecido para dicho tramite.

7. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Colombiana

. Politicas Institucionales

. Técnicas de archivo

. Atencién y servicio al usuario

Gestiéon documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo de Bachiller Tres (03) mesgs de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Area de Salud
Cdédigo del Empleo: 412
Grado 05
No. De Cargos 03
Dependencia: Secretaria de Salud
. Subsecretario de Despacho
Cargo de Jefe Inmediato: '
g9 © Subsecretaria de Salud Publica

. AREA FUNCIONAL
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de informar y sensibilizar la comunidad del Municipio de San José de Clcuta
sobre la promocién de la salud y la prevencidn de enfermedades.

N

R

S o

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Apoya los proceso de sensibilizacién a la comunidad en promocién y prevencion de la salud,

fomento de estilos de vida saludable, proteccion especifica y deteccién temprana de la
enfermedad y vigilancia epidemiologica

Informa a la comunidad sobre los servicios que presta la Secretaria de Salud, en materia de
Salud Publica

Apoya la realizacion de operativos programados por la Unidad Administrativa

Realiza visitas domiciliarias

Apoya las jornadas de vacunacion realizadas en el Municipio

Apoya el procesamiento de informacion del area de desempefio correspondiente, segun lo
establecido por la misma.

Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Colombiana

Politicas Institucionales

Sistema de Salud

Atencién y servicio al usuario

Gestion documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacién a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo de Bachiller Seis (06) mesgs de experiencia
relacionada d

~




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SISTEMA | Version:1
Repablica de Colombia DE CONTROL INTERNO

e DECRETO
Alcaldia Municipal de Fecha: Junio 2012
San José de Clcuta
GESTION DE ADMINISTRACION
GESTION ESTRATEGICA GESTION DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MUNICIPAL
Macropraceso Proceso Subproceso
DECRETOQ Ng-‘ ] U fz 2 4 FECHA: 4 nLun 103 PAGINA No. T 407 de 428
. r | REARTLY W [0

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo del Empleo: 407

Grado 04

No. De Cargos 24

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
In. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccién, procesamiento y consolidacién
de la informacion generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia, que
contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Asistir la realizacion de labores propias de digitacién que demande la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

3. Brindar orientacion y atencion al plblico en general, sobre los diferentes servicios que presta
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4. Apoyar en tareas de archivo del drea de desempefio

5. Apoyar en la recepcion de la documentacion que se allega al area de desempefio, segun el
programa tecnol6gico establecido para dicho tramite.

6. Las demés que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Atencién y servicio al usuario

Gestion documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA \ l
+ Titulo de Bachiller No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo del Empleo: ‘ 407

Grado 03

No. De Cargos 32

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

I AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccién, procesamiento y consolidacion
de la informacidon generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia, que
contribuyan al logro de la misidn y los objetivos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Brindar orientacién y atencion al publico en general, sobre los diferentes servicios que presta
la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar en tareas de archivo de!l drea de desempefio

3. Apovyar en |a recepcion de la documentacion que se allega al area de desempeiio, segun el
programa tecnoldgico establecido para dicho tramite.

4. Realizar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Atencion y servicio al usuario

Gestion documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

R
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VI.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Titulo de Bachitler

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
s . Secretario Ejecutivo del Despacho
Denominacién del Empleo: del Alcalde
Cadigo del Empleo: 438
Grado 12
No. De Cargos 2
Dependencia: Despacho de!l Alcalde
Cargo de Jefe Inmediato: Alcalde
Il AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL ALCALDE

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelanta labores de apoyo administrativo conforme a los procesos y procedimientos
establecidos, que contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Entrega ia informacion al sefior alcalde en el tiempo y con la discrecion exigida

Procesa los datos requeridos para generar los informes asignados al area de desempefio
Gestiona la informacién de archivo y correspondencia del despacho de la alcaldia municipal
Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio

Apoya el procesamiento de informacién dei érea de desempefio correspondiente, segin lo
establecido por ia misma.

. Hacer seguimiento al trAmite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con

las instrucciones del superior inmediato.

. Recepcionar la documentacioén que se allega al despacho del Alcalde, seglin el programa

tecnolégico establecido para dicho tramite.

Mantener organizado y actualizado el archivo del despache de la Alcaldia, segin los
procedimientos determinados

Coadyuvar en los procesos de recoleccion de informacion y digitacién de informes que se
requieran en el area de desempefo. Participa en la elaboracién y aplicacion de encuestas a

la poblacién en general, como recolector de datos para el sistema de informacién de seguridad
social en salud

10. Colabora en la tabulacién, procesamiento y analisis de la informacidn de seguridad social

en salud que competen a la Secretaria de Salud
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Técnicas de recoleccidn de informacién
Atencion y servicio al usuario

Gestion documental

NoOak LN =

Informatica Bésica (Word, Excel, Power Point)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
e Titulo de Bachiller Dieciocho {(18) mgses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretaria

Codigo del Empleo: 440

Grado " 11

No. De Cargos 1

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién
. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelanta labores de apoyo administrativo conforme a los procesos y procedimientos
establecidos, que contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Procesa los datos requeridos para generar los informes asignados al area de desempefio

2. Desemperniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del 4rea de desempefio

3. Apoya el procesamiento de informacion del area de desemperfio correspondiente, segun lo
establecido por la misma.

4. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia segin los procedimientos
determinados '

5. Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando fa informacion
necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

6. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

7. Asistir la realizacién de labores propias de digitacién que demande la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Recepcionar la documentacién que se allega al 4rea de desempeiio, segun el programa
tecnoldgico establecido para dicho tramite.

9. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

Técnicas de recoleccion de informacién
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5. Atencién y servicio al usuario
6. Gestion documental
7. Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Nivel Asistencial

- Competencias Comunes
Aprendizaje continuo :
Orientacion a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromisc con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Maneje de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo de Bachiller

Dieciséis (16) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Codigo del Empleo: 440
Grado 10
No. De Cargos 14
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervision

Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelanta labores de apoyo administrativo conforme a los procesos y procedimientos
establecidos, que contribuyan al logro de la mision y los objetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

—

. Procesa los datos requeridos para generar los informes asignados al area de desempefio

2. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrolio y ejecucion de las actividades del area de desempeiio

3. Apova el procesamiento de informacion del area de desempefio correspondiente, segun lo
establecido por la misma.

4. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia segun los procedimientos

determinados @

5. Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacién
necesaria y precisa de acuerdo con {as consultas realizadas.

6. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

7. Asistir la realizacién de labores propias de digitacion que demande la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Recepcionar la documentacion que se allega al area de desempefio, seglin el programa
tecnologico establecido para dicho tramite.

,&“’ 9. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Colombiana

Politicas Institucionales

Técnicas de archivo

. Técnicas de recoleccion de informacién

b
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5. Atencion y servicio al usuario
6. Gestion documental
7. Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de ia Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
« Titulo de Bachiller Catorce (14) meges de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Cddigo del Empleo: : 440
Grado 06
No. De Cargos 21
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

L. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelanta labores de apoyo administrativo conforme a los procesos y procedimientos
establecidos, que contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del 4rea de desempefio

2. Apoya el procesamiento de informacién del drea de desempefio correspondiente, segun lo
establecido por la misma.

3. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia segun los procedimientos
determinados

4. Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacion
necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

5. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

6. Asistir la realizacion de labores propias de digitacién que demande la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Recepcionar la documentacién que se allega al area de desemperio, segun el programa
tecnologico establecido para dicho tramite.

8. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Colombiana

. Politicas Institucionales

. Técnicas de archivo

. Atencién y servicio al usuario

£ WM =
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5. Gestidon documental

Vi,

6. Informatica Basica (Word, Exce!, Power Point)

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

» Titulo de Bachiller

Doce (12) meses de experiencia
relacionada
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES
1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretaria
Cédigo del Empleo: 440
Grado 04
No. De Cargos 09
Dependencia: Donde se Ubigue el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién
. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

n. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelanta labores de apoyo administrativo conforme a los procesos y procedimientos
establecidos, que contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del 4rea de desemperio

2. Mantener organizado y actualizado el archivo de la dependencia segun los procedimientos
determinados

3. Atender y orientar a los usuarios personal y telefénicamente suministrando la informacién
necesaria y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

4. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato. _

5. Asistir la realizacion de labores propias de digitacion que demande la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

8. Recepcionar la documentacién que se allega al area de desempeiio, seguin el programa
tecnolégico establecido para dicho tramite. :

7. Las demés que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio. w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Colombiana

Politicas Institucionales

Tecnicas de archivo

Atencion y servicio al usuario

Gestion documental

Informatica Basica (Word, Excel, Power Point)

SO wWMN
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Asistencial
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados . .

. e . . Manejo de la Informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones Interpersonales
Compromiso con la erganizacion ; P

. . Colaboracién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
¢ Titulo de Bachiller No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Cédigo del Empleo: 480
Grado 10

No. De Cargos

1

Dependencia:

Despacho del Alcalde

Cargo de Jefe Inmediato:

Alcalde

. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL ALCALDE

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Alcalde del Municipio de San José de Cdcuta de acuerdo con sus requerimientos

y

N -

con los niveles de seguridad definidos.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Conduce el vehiculo asignado bajo las especificaciones definidas

Apoya la definicién de medidas de seguridad en el area de su competencia
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el 4rea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Politicas Institucionales
. Atencion y servicio al usuario

Mécanica Basica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

* Titulo de Bachiller
¢ Licencia de Conducir

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS

LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Cédigo del Empleo: 480
Grado 03
No. De Cargos 1
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién

. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar a los funcionarios autorizados de acuerdo con sus requerimientos y con los niveles
de seguridad definidos

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

4. Conduce el vehiculo asignado bajo las especificaciones definidas
5. Apoya la definicién de medidas de seguridad en el area de su competencia
6. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4, Politicas Institucionales
5. Atencion y servicio al usuario
6. Mécanica Basica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial
Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

__%ﬂ Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Manejo de la Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
+ Titulo de Bachiller
¢ Licencia de Conducir

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Operario
Codigo del Empleo: 487
Grado 03
No. De Cargos 4
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
L AREA FUNCIONAL
CEMENTERIOQ CENTRAL

Desarrollar actividades de apoyo en las labores de manipulacion, inhumacion, y exhumacion de cadaveres

en el Cementerio Central de

V.

b owh -

V.

Politicas Institucionales

L

Gestion documental

Vi,

I Municipio de San José de Cdcuta.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Realiza acciones de mantenimiento y limpieza en las dreas comunes del cementerio central

Apoya las labores de enterramiento, inhumacion y exhumacién de cadaveres en el Cementerio Central
Reporta la aparicién de focos de contaminacion o infeccién gue se presenten en el area de influencia
Reporta dafios y averias observados en las instalaciones del cementerio central

Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el drea de desemperio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Atencién y servicio al usuario
Normatividad sobre el Cementerio Central

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Trabajo en equipo

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Adaptacién al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

¢ Titulo de Bachiller

No requiere experiencia
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IDENTIFICACION DEL EMPLEO

FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Nivel:

Asistencial

Denominacién del Empleo:

Auxiliar de Servicios Generales

Cdodigo del Empleo: 470
Grado 03
No. De Cargos g

Dependencia:

Donde se Ubique el Cargo

Cargo de Jefe Inmediato:

Quien Ejerza la Supervision Directa

. AREA FUNCIONAL

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de aseo, limpieza y cafeteria el rea asignada, atender el personal administrativo y los
visitantes del drea de desempeiio.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Atiende el personal administrativo de acuerdo con las especificaciones definidas

aseadas.

. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se mantengan

Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza
Clasificar la basura empacando desechos orgénicos, papeles y materiales sélidos en bolsas separadas.

Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las reuniones que se lleven
a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

V.

Politicas Institucionales

. Atencién y servicio al usuario

téchicas de limpieza

VI,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

s Titulo de Bachiller

No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Lo IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Guardian
Cdodigo del Empleo: 485
Grado 03
No. De Cargos 5
Dependencia: Secretaria de Gobierno
Cargo de Jefe Inmediato: Secr.etano de Despacho, Secretaria de

Gobierno

i. AREA FUNCIONAL
SEGURIDAD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la sequridad de los Centros Carcelarios, de acuerdo con los reglamentos y nocrmas vigentes

v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Ejecuta actividades de seguridad, control y vigilancia del centro penitenciario asignado asi como del
personal recluido

2. Apoya los programas de orden loglstico, tactico y de seguridad a efectuarse en el centro de reclusién
asignado

3. Aplica las normas y reglamentos disciplinarios propios del cuerpe de custodia y vigilancia del centro
penitenciario asignado

4. Reporta las novedades relacionadas con el personal recluido en el centro penitenciario asignada

5. Reporta los dafios en las instalaciones del area asignada

6. Da las especificaciones de bienes y servicios requeridos para el normal desarrollo de las tareas bajo
su responsabilidad.

7. Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Politicas Institucionales

. Defensa Personal
3. Técnicas de Seguridad

N =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Nivel Asistencial
Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

: . . . - Manej '
S Orientacion al usuario y al ciudadano anejo de a Informacion ,
Relaciones Interpersonales

Compromlso cc?n fa organizacidn Colaboracién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Titulo de Bachiller No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEQ DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

las especificaciones de seguridad definidas

Vigila el area asignada segln las especificaciones definidas
Controla ia entrada y salida de usuarios al area asignada

Reporta novedades que pongan en peligro las instalaciones
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area

SN

Pollticas Institucionales
Atencidn y servicio al usuario
Defensa Personal
Cumplimiento de Compromisos

Eal S

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacidon del Empleo: Celador .
Codigo del Empieo: 477
Grado 03
No. De Cargos 3
Dependencia: _ Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa
. AREA FUNCIONAL
VIGILANCIA

HL. PROPOSITO PRINCIPAL

Vigilar que las instalaciones de la administracién municipal asignadas se encuentren en buen estado y bajo

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Verifica el cumplimiento de requisitos para la entrada y salida de elementos a las instalaciones asignadas

y/o los bienes bajo su custodia
de desempefio.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes

Nivel Asistencial

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo
“&D Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersconales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADE

MICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

e Tltulo de Bachiller No requiere experiencia
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FICHA DE EMPLEO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Ayudante
Cédigo del Empleo: 472
Grado 03
No. De Cargos 30
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo de Jefe Inmediato: Quien Ejerza la Supervisién Directa

It AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL CARGO
n. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de entrega de correspondencia al interior de las dependencias y hacia otras entidades,
garantizando su recepcion por la persona indicada y registrando su entrega y recibo, segun
especificaciones recibidas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

Entregar en forma personal la correspondencia que le sea encomendada.

Duplicar documentos en fotocopiadora

Elaborar estadisticas de documentos duplicados.

Registrar cada unc de los documentos en el formate "Control entrega de correspondencia”
Apoyar al responsable de la dependencia en la ejecucion de funciones que se desarrollen en ella.
Las demas que les sean asignadas, de acuerdo con el area de desempefio.

U

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Institucionales
2. Atencidn y servicic al usuario
3. Teécnicas de entrega de correspondencia

\F COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Nivel Asistencial
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Manejo de la Informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA

« Titulo de Bachiller No requiere experiencia
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ARTICULO SEGUNDO: EQUIVALENCIAS. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, Ia posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentes, podran ser compensados como se expresa a
continuacion, de acuerdo en lo establecido en el Decreto Ley 785 de 2005 y demdas normas concordantes
en la materia.

EQUIVALENCIAS

NIVEL REQUISITOS EQUIVALENCIA

» Dos (2) afios de experiencia profesionat y viceversa,
siempre que se acredite el titulo profesional, o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito

del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
DIRECTIVO | Titulo de Postgrado |  formacién adicionat sea afin con las funciones del
ASESOR en la modalidad de cargo, o

Especializacién
PROFESIONAL » Terminacion y aprobacion de estudios profesionales

adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Titulo de formacion
tecnolégica o de
formacién técnica
profesional

¢« Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre v
cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad.

TECNICO

* Aprobacion de cuatro afios de educacién basica

ASISTENCIAL | Titulo de Bachiller secunda.na y un afo de experiencia Iabor'al, 0 '

s Aprobacién de cuatro afios de educacion basica
secundaria y CAP de Sena

ARTICULO TERCERO: MODIFICACION AL MANUAL DE FUNCIONES. El Alcalde de San José de
Cucuta, mediante Acto Administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las
equivalencias entre estudios y experiencias, en los casos en que se considere necesario, cumpliendo con
la normatividad vigente en especial el Decreto Ley 785 de 2005 y su Decreto Reglamentario 2484 de 2014,

ARTICULO CUARTO: VIGENCIA Y DEROGACIONES. El presente Decreto rige a partir de su expedicién
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Decreto 071 de 2006.

PUBLIQUESE Y"CUMPLASE

19 JUL 2018

Expedido en San José de Ciicuta a fos

ROJAS AYALA
lcalde

Proyecto. Zenatda Almeida - Profesional Especializada — Subsecretaria Talento H mano wcc A
Reviso. Javier Alfredo Sanchez Diaz — Subsecretario Talento Human

Reviso. Hugo Francisco Marquez Pefiaranda ~ Secretari neral

Reviso. Lirls Marina Pefa — Jefe Oficina Asesora Juridica N\
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“POR EL CUAL SE HACEN UNOS NOMBRAMIENTOS”
EL ALCALDE DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA,
En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 3 del
articulo 315 de la Constitucion Politica, Ley 909 de 2004, y,
CONSIDERANDO:
Que el articulo 23 de la Ley 909 de 2004 establece que los empleos de libre nombramiento y remocién

seran provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para el
desempefio del empleo.

Que el Subsecretario Administracion de Talento Humano mediante constancia de fecha dos (02) de enero
de 2020 indicd que, analizadas las hojas de vida de las personas abajo relacionadas, cumplen con los
requisitos y los perfiles requeridos para ejercer las funciones de los cargos, igualmente indicados abajo,
conforme al manual de funciones de la Alcaldia municipal de San José de Cucuta.

Que en consecuencia es procedente realizar los nombramientos ordinarios.
Que en mérito de lo expuesto, el Alcalde del municipio de San José de Cucuta,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Nombrar a partir de la fecha de expedicion del presente Decreto, a las siguientes
personas en los siguientes cargos:

CEDULA DE
Nro. NOMBRE CIUDADANIA CARGO

Secretario de Despacho, Cédigo
1 | MARIA LEONOR VILLAMIZAR GOMEZ 20.951.633 020 Grado 05, Secretaria

General

Secretario de Despacho, Cédigo
2 HUGO MAURICIO ESPINOSA 79.985.526 020 Grado 05, Secretario de
Vivienda

] Secretario de Despacho, Cadigo
3 | ELIANA CONSTANZA MEDINA PABUENCE 60.351.375 020 Grado 05, Secretaria de
Infraestructura

Secretario de Despacho, Cédigo
4 VALENTINA RAMIREZ NOGUERA 1.020.751.527 | 020 Grado 05, Secretaria de
Plusvalia y Valorizacion

Secretario de Despacho, Cadigo
5 SERGIO ANDRES MALDONADO HUERTAS 88.244 641 020 Grado 05, Secretaria de

Desarrollo Social

Secretario de Despacho, Cédigo
6| FRANCISCO JAVIER CUABROS CASHILLO™. f st 020 Grado 05, Secretaria de
Gobierno

: Director Departamento
RENE FRANCISCO DIAZGRANADOS Administrativo, Cadigo 020

7 | VILLAMIZAR 88.263.184 Grado 05, Departamento
Administrativo de Bienestar
Social

i Secretario de Despacho, Cédigo
8 | CARLOS DIAZ CALDERON 1.090.461.828 | 020 Grado 05, Secretari de

| Prensa y ComunigeCiongs |
g | ELISA KATHERINE MONTOYA OBREGON 1090474157 | Secretario de Dg@pac:ﬁ,aﬁgdigo

020 Grado 05, Secret

X
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Posconflicto y Cultura de Paz
: Secretario de Despacho, Cédigo
1o [[SUILLERMO PEREZIGUARNILIO 88216355 020 Grado 05, Secretaria del
Tesoro
Secretario de Despacho, Codigo
11 CARLOS ARTURO CHARRIA HERNANDEZ 13.275.573 020 Grado 05, Secretario de
Educacién
Secretario de Despacho, Cédigo
12 | JOHANA PATRICIA REYES MARCIALES 52.227.941 020 Grado 05, Secretaria de
Equidad y Género
i Secretario de Despacho, Codigo
g | UNRAROLEEANZARIEACA 60.347.825 020 Grado 05, Secretaria de
HERNANDEZ Salud

Secretario de Despacho, Codigo
14 | HUBER HERNANDO PLAZAVILLAMIZAR | 1 594366.830 | 020 Grado 05, Secretaria
Gestién de Riesgo y Desastres
Secretario de Despacho, Cédigo
15 | MARIA FERNANDA FUENTES TUTA 52.966.706 020 Grado 05, Secretaria de
Seguridad Ciudadana

Secretario de Despacho, Cédigo
020 Grado 05, Departamento
Administrativo de Planeacion
Municipal

‘ Secretario de Despacho, Codigo
JORGE MAYID GENEBELTRAN 88252540 | 020 Grado 05, Secretario de
Transito y Transportes
Secretario de Despacho, Codigo
18 | ABRAHAM ARARAT MAFLA 88.210.288 020 Grado 05, Secretaria
Privada

Secretario de Despacho, Codigo
1.090.368.469 | 020 Grado 05, Secretaria Banco
del Progreso

Secretario de Despacho, Cédigo
60.290.719 020 Grado 05, Secretaria de
Cultura

Secretario de Despacho, Codigo
21 | MARIA VIRGINIA VALENCIA JIMENEZ 60.323.365 020 Grado 05, Secretaria de
Hacienda

Jefe Oficina, Cédigo 006 Grado
22 | CONSTANZA QUINTERO 27.601.333 05, Oficina de Tecnologias de la
Informacioén y Comunicacion

16 | MARGARITA MARIA CONTRERAS DIAZ 60.398.441

17

19 LINA JARAMILLO RAMIREZ

20 OLGA PATRICIA OMANA HERRAN

ARTICULO SEGUNDO: Comunicar a las personas relacionadas en el articulo Primero del presente
Decreto, el contenido del mismo a través de la Subsecretaria de Talento Humano de la Secretaria
General.

ARTICULO TERCERO: El presente De de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en San José de Cucuta, a los

JAIRO T! ANEZ RODRIGUEZ
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