MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA

DECRETO No. DE 2011

0020

POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION
MUNICIPAL MEDIANTE LA CREACION DE LA SECRETARIA DE PLANEACION DEL
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

EL ALCALDE MUNICIPAL DE BUCARAMANGA

En uso de sus atribuciones constitucionales, legales y de las facultades conferidas en el
articulo 315 numerales 4 y 5 de la Constitucion politica y en especial de las conferidas
en laley 136 de 1994, ley 909 de 2005, el decreto 1227 de 2005, el Decreto 785 de 2005
y el Acuerdo Municipal 041 del 22 de Septiembre de 2010,

CONSIDERANDO:

1. Que la Reestructuracién de la dependencia de una entidad es un procedimiento
técnico para la adecuacion de la planta de personal de cada ente a las modalidades y
variaciones del servicio a su cargo mediante modificacién de funciones.

2. Que previo analisis del funcionamiento de la actual Oficina Asesora de Planeacién del
Municipio de Bucaramanga, se ha considerado de vital importancia implementar un
proceso de reingenieria al interior de la misma, que garantice el cabal cumplimiento
de su mision, y permita alcanzar el desarrollo de la visién que se tiene planteada
dentro del marco de los principios de eficacia y eficiencia estatal, con lo cual se lograra
mejorar la gestién interna y externa garantizando la coordinacién de las acciones en
el desarrollo de sus funciones, la planificacion y la ejecucién de programas vy
proyectos que en materia de planeacién, se disefien, tendientes a facilitar los estudios
de los asuntos que al interior de la misma se tramitan, en materia, de Ordenamiento
Territorial, Desarrollo Territorial, Desarrollo Economico, Estratificacion y Sisben.

3. Que la sola modificacién de la estructura, no basta para garantizar la funcionalidad de
la dependencia; para lograrlo se requiere la asignacion del recurso humano idéneo y
comprometido con los lineamientos que se dicten para la consecucion de los objetivos
de la Entidad.

4. Que la Oficina Asesora de Planeacion tiene un alto grado de exigencia en virtud de la
responsabilidad, especialidad, complejidad y carga laboral de los asuntos que alli se
manejan, lo que implica que a los funcionarios que alli laboran se les exijan requisitos
y experiencia mas alta y especializada relacionada con el cargo.

5. Que en la planta de cargos del Municipio de Bucaramanga no existen cargos que
tenga asignadas funciones de construccion y seguimiento equitativo y participativo de
los procesos de planificacion, coordinando, regulando y concertando las politicas y
acciones sectoriales, regionales y municipales; asi mismo efectua control del
desarrollo territorial del municipio bajo criterios de eficiencia, eficacia y orden.

6. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe el cargo de Jefe de
la Oficina Asesora de Planeacién Cédigo 115, grado 26, d%élle%ﬁ@@&h% Alﬁa?rl:%?w W F
ejercido por el Ing. JESUS RODRIGO FERNANDEZ FERNANDEZ. 0 o v Gl
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7. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existen un (1) cargo, de
Profesional Especializado Cédigo 222, Grado 31, ejercido por la funcionaria
BERENICE LAYTON SOLANO.

8. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe un (1) cargo de
Profesional Especializado Coédigo 222, Grado 30, del Despacho Alcalde, ejercido por
la funcionaria GLORIA ESPERANZA PRADILLA NAVAS.

9. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe un (1) cargo de
Profesional Especiali;ado Caodigo 222, Grado 28, del Despacho Alcalde, ejercido por
el funcionario ANDRES FERNANDO ARIZA CARTAGENA.

10. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe seis (6) cargos de
Profesional Universitario Codigo 219, grado 25, ejercidos por los funcionarios: RITA
STELLA PENA CARRILLO, JOSE BAUDILIO MORENO JAIMES, LUZ GRACIELA
SANCHEZ ARIAS, ALVARO MAURICIO SOLARTE VANEGAS, BENJAMIN RUEDA
ACEVEDO y GABRIEL MOGOLLON MOGOLLON.

11. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe un (1) cargo de
Profesional Universitario Cédigo 219, grado 23, ejercido por la funcionaria NIDIAN
MIREYA CABEZA VILLAMIZAR.

12. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe un (1) cargo de
Técnico Operativo Cédigo 314, grado 27, ejercido por la funcionaria LUCELLY
OLARTE BAUTISTA.

13. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe un (1) cargo de
Técnico Operativo Codigo 314, grado 25, del Despacho Alcalde, ejercido por la
funcionaria ADRIANA MARCELA REYES ECHEVERRY.

14. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe un (1) cargo de
Conductor Caodigo 480, grado 26, del Despacho Alcalde, ejercido por el funcionario
OSCAR ANDRES SOCHA ORJUELA.

15. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe tres (3) cargos de
Auxiliar Administrativo Coédigo 407, grado 22, ejercidos por los funcionarios: MARIA
LUCRECIA AMADO PARDO, NORBERTO DIAZ BARCENAS y YOLANDA TORRES
SANCHEZ.

16. Que en la planta de personal del Municipio de Bucaramanga existe dos (2) cargos de
Auxiliar Administrativo Cédigo 407, grado 21, ejercidos por las funcionarias: CECILIA
FLOREZ TARAZONA Y ZAIDE VESGA MORENO.

17. Que el Concejo Municipal de Bucaramanga mediante Acuerdo 041 del 22 de
septiembre de 2010, otorgé facultades al alcalde municipal para modificar la estructura
de la administracién municipal, mediante la creacidon y modificacion de varias
dependencias, entre ellas, la SECRETARIA DE PLANEACION DE LA ALCALDIA DE
BUCARAMANGA.

18. Que en desarrollo de lo anterior se adelanté el Estudio Técnico de que trata el articulo
46 de la ley 909 de 2004, para efectos de modificar la planta de personal de las
entidades publicas.

19. Que el citado Estudio Técnico adoptado mediante Decreto arrojé como resultado la
necesidad de crear dentro de la estructura administrativae gl 10mERICIRISeden 365 Fasell
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BUCARAMANGA encargada de construir y llevar un seguimiento equitativo y
participativo de los procesos de planificaciéon, coordinando, regulando y concertando
las politicas y acciones sectoriales, regionales y municipales; asi mismo efectua
control del desarrollo territorial del municipio bajo los criterios de eficiencia, eficacia y
orden.

20. Que la creacion en la nueva estructura de la planta asignada a la Secretaria de
Planeacion del municipio, definida en el nivel directivo se fundamenta en la
modificacion de la denominacién y nomenclatura del cargo de Jefe de Oficina Asesora
de Planeaciéon a Secretario de Planeacion, sin que se cambien sus funciones ni la
asignaciéon salarial. Esta adecuacién implica que quién en la actualidad viene
ejerciendo el cargo de Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién continuara
devengando la misma asignacion salarial, gastos de representacién, prima técnica y
demas prestaciones sociales mientras permanezca en el empleo, no obstante la
nueva denominacién del empleo sea la de Secretario de Planeacion. Una vez se
produzca la vacancia definitiva del empleo, éste quedara sometido a las nuevas
condiciones salariales y prestacionales; de esta forma se preservan los derechos
salariales y prestacionales de quien en la actualidad ostenta el empleo, de
conformidad con las normas que regulan la materia.

21. Que la Oficina de Presupuesto adscrita a la Secretaria de Hacienda del municipio de
Bucaramanga otorg6 viabilidad presupuestal para la creacién de la SECRETARIA DE
PLANEACION mediante la expedicién de certificado de disponibilidad presupuestal,
documento que hace parte integral del presente decreto.

22. Que como consecuencia de las conclusiones del Estudio Técnico y con el propésito de
unificar criterios en materia de planeacién a nivel municipal,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: MODIFIQUESE la actual estructura de la Administracion
Municipal establecida en el Decreto 0172 de Octubre de 2001 y el Decreto 0035 de 17 de
marzo de 2001, y en consecuencia CREASE dentro de la estructura administrativa del
municipio de Bucaramanga la SECRETARIA DE PLANEACION DE LA ALCALDIA DE
BUCARAMANGA que se encargara de construir y llevar un seguimiento equitativo y
participativo de los procesos de planificacién, coordinando, regulando y concertando las
politicas y acciones sectoriales, regionales y municipales; asi mismo efectua control del
desarrollo territorial del municipio bajo criterios de eficiencia, eficacia y orden.

ARTICULO SEGUNDO. MODIFIQUESE |la DENOMINACION y NOMENCLATURA del
cargo de Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién Codigo 115, grado 26, por el de
Secretario de Despacho Codigo 020, Grado 25, del Despacho Alcalde.

ARTICULO TERCERO. CREESE el cargo de Secretario de Despacho Cdédigo 020,
Grado 25, del Despacho Alcalde.

ARTICULO CUARTO. CREESE un (1) cargo de Subsecretario de despacho Cadigo 045,
grado 21, del Despacho Alcalde, adscrito a la Secretaria de Planeacion.

ARTICULO QUINTO. Cambiar la naturaleza de un (1) empleo de Profesional
Especializado Cédigo 222, Grado 30, de libre nombramiento y remocién (Despacho
Alcalde), correspondiente a la funcionaria GLORIA ESPERANZA PRADILLA NAVAS

a
Carrera Administrativa de la Planta Global de la Alcaldia de Bucaramfiga'® " fes¢! 'Ca[r‘gscﬁa':ﬁafg‘;’ﬁ )lzﬁgig
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PARAGRAFO: Incorporar a la funcionaria GLORIA ESPERANZA PRADILLA NAVAS en
la Planta de la Administracién Central de la Alcaldia de Bucaramanga adscrita a la
Secretaria de Planeaciéon hasta que se convoque nuevo concurso y se expidan las
correspondientes listas de elegibles.

ARTICULO SEXTO: SUPRIMASE un (1) empleo de libre nombramiento y remocion de
Profesional Especializado Cédigo 222, Grado 28, de la Planta de cargos de la
Administracion Central del Municipio de Bucaramanga, correspondiente al funcionario:
ANDRES FERNANDO ARIZA CARTAGENA, como consecuencia de lo anterior
DESVINCULESE al titular en el empleo descrito.

ARTICULO SEPTIMO: CREESE en la planta de la Administracién Central del Municipio
de Bucaramanga, un (1) empleo de carrera administrativa de Profesional Especializado,
Caédigo 222, Grado 30, adscrito a la Secretaria de Planeacién, el cual sera provisto en
situacién de encargo con personal que cumpla los requisitos establecidos en el presente
Decreto o en su defecto ndmbrese en provisionalidad.

ARTICULO OCTAVO: SUPRIMASE un (1) empleo de carrera administrativa de
Profesional Universitario Coédigo 219, Grado 25, de la Planta de cargos de la
Administraciéon Central del Municipio de Bucaramanga, correspondiente al funcionario:
BENJAMIN RUEDA ACEVEDO.

ARTICULO NOVENO: CREENSE en la planta de la Administraciéon Central del Municipio
de Bucaramanga, dos (2) empleos de carrera administrativa de Profesional Universitario,
Caodigo 219, Grado 26, adscritos a la Secretaria de Planeacion.

Paragrafo. En uno de estos empleos debe INCORPORARSE al funcionario BENJAMIN
RUEDA ACEVEDO vy actualizar su Registro Publico en Carrera Administrativa.

ARTICULO DECIMO: CREENSE en la planta de la Administraciéon Central del Municipio
de Bucaramanga, tres (3) empleos de carrera administrativa de Técnico Operativo,
Caodigo 314, Grado 23, adscritos a la Secretaria de Planeacion, los cuales seran provistos
en situacién de encargo con personal que cumpla los requisitos establecidos en el
presente Decreto o en su defecto némbrese en provisionalidad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: CREENSE seis (6) empleos de carrera administrativa de
Profesional Especializado Cédigo 222, Grado 28, adscritos a la Secretaria de Planeacion,
los cuales seran provistos en situacion de encargo con personal que cumpla los requisitos
establecidos en el presente Decreto o en su defecto némbrese en provisionalidad.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: CREENSE tres (3) empleos de carrera administrativa
de Profesional Universitario Coédigo 219, Grado 23, adscritos a la Secretaria de
Planeacion, los cuales seran provistos en situacién de encargo con personal que cumpla
los requisitos establecidos en el presente Decreto o en su defecto ndmbrese en
provisionalidad.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Las especificaciones de los cargos CREADOS EN EL
PRESENTE DECRETO y sus modificaciones deberan ser incorporados en los Decretos
0034, 0050 de 2006 SON:

Nivel: - DIRECTIVO =
Denommaclon del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO
g?:é%o ggo e e Calle 35 No. 10 43 Fasel “““ CarrerallNo b2 el
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La Secretaria de Planeacion, de conformidad con su naturaleza transversal, tendrd como objetivo
formular, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de planificacion, programas y proyectos
deI ambuto terntonal econdmico y social del municipio.

~__1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Planear organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar todo lo relacionado con las funciones
propias del cargo, sefialando directrices que correspondan a las funciones de su cargo.

Cumplir las 6rdenes de delegacion del gasto, conforme a las facultades que establece la Ley y las
conferidas por el sefior Alcalde en esta materia.

Dirigir la formulacién, desarrollo y vigilancia de los planes, estrategias y politicas necesarias para el
desarrollo sostenible del territorio.

Dirigir la construccién y seguimiento de los procesos de planificacién y normatividad para todos los
niveles territoriales, asi como efectuar el control del desarrollo territorial del municipio.

Dirigir la formulacion, revisiéon, modificacion, actualizacién y/o ajuste al Plan de Ordenamiento Territorial
del Municipio de Bucaramanga, de acuerdo con los procedimientos establecidos por Ley.

Dirigir el seguimiento al Plan de Ordenamiento Territorial a través del Expediente Urbano como un
sistema de informacién que contiene los indicadores del ordenamiento espacial del territorio y su
correspondiente georeferenciacion.

Velar por el cumplimiento de las normas urbanisticas determinadas en el Plan de Ordenamiento
Territorial.

Dirigir, proyectar, recomendar y desarrollar las acciones que deban acogerse para la adopciéon y
ejecucion de los Planes Parciales de Renovacion Urbana, los desarrollados en suelos con tratamiento
de desarrollo y/o en suelos de expansion urbana.

Dirigir la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal de Bucaramanga, de acuerdo a las politicas y
metas sefialadas por el sefior Alcalde, su Plan de Gobierno y el programa de ejecucion de proyectos del
Plan de Ordenamiento Territorial coordinando los proyectos que presenten las diferentes entes
centralizados y descentralizados del municipio.

Dirigir la implementacién, seguimiento y retroalimentacién del Plan de Desarrollo, asi como la
preparacion y presentacion de los diferentes informes y reportes de su seguimiento y control.

Coordinar la conformacién de los planes de accién sectoriales del Municipio de Bucaramanga.

Dirigir el Banco de Programas y Proyectos del municipio y brindar asesoria en la formulacion de
proyectos de inversion en el territorio municipal.

Mantener actualizada las bases de datos sobre beneficiarios para programas sociales del estado,
estratificacion urbana y rural, y sistemas de informacién georeferenciado del municipio.

Dirigir el control de obra a las edificaciones que se desarrollan en el municipio de Bucaramanga
remitiendo a las inspecciones de control urbano y ornato adscritas a la Secretaria de Gobierno, los
reportes de las obras que se ejecutan incumpliendo con la normatividad urbana.

Efectuar el seguimiento y control a las actuaciones urbanisticas y licencias urbanisticas que se
desarrollen en el municipio.

Velar por que se dé cabal cumplimiento a las normas urbanisticas en las actuaciones que deban surtir
los curadores urbanos y los particulares.

Resolver los recursos de apelacion que se interpongan contra los actos de los curadores que resuelven
las solicitudes de licencia.

Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos relacionados con la
normatividad urbana, viabilidades y certificaciones de uso del suelo y demas procedimientos que deba
desarrollar la Secretaria de Planeacion

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos de obras publicas.

Elaborar los informes requeridos por el sefior Alcalde, el Departamento de Santander o de la Nacion y
las demas instancias que los requieran.

_IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

”Las politicas y actividades de la secretaria a su cargo han sido planeadas, dirigidas y evaluadas en

debida forma.

Se han absuelto consultas y emitido conceptos en los asuntos encomendados por el Alcalde.

La formulacién, desarrollo y vigilancia de los planes, estrategias y politicas se han dirigido bajo la
perspectiva de un desarrollo sostenible del territorio.

La construccion y seguimiento de los procesos de planificacién y normatividad para todos los niveles
territoriales, asi como el control del desarrollo territorial del municipio han sido dirigidos adecuadamente.
La formulacién, revision, modificacion, actualizaciéon y/o ajuste al Plan de Ordenamiento Territorial del
Municipio de Bucaramanga se ha dirigido acorde con los procedimientos establecidos por Ley.

El seguimiento al Plan de Ordenamiento Territorial se ha dirigido a través del sistema de informacion del
Expediente Urbano y su correspondiente georeferenciacion.

Se ha dado propendido por el cabal cumplimiento de las normas urbanisticas contenidas en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

La formulacion del Plan de Desarrollo Municipal de Bucaramanga se ha dirigido de acuerdo a las
politicas y metas sefialadas por el sefior Alcalde, su Plan de Gobierno yl@k prdgrdra faie lejéeusian lhedd-
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9. La implementacion, seguimiento y retroalimentacion del Plan de Desarrollo, asi como la preparacion y
presentacion de los diferentes informes y reportes de su seguimiento y control se han dirigido en debida
forma recibiendo el curso adecuado.

10. La conformacion de los planes de accion sectoriales del Municipio de Bucaramanga han sido
coordinados.

11. El Banco de Programas y Proyectos del municipio ha sido dirigido de acuerdo con la normatividad
vigente y se ha dado curso a las solicitudes de asesoria en la formulacién de proyectos de inversion
presentadas ante la Secretaria.

12. Las bases de datos sobre beneficiarios para programas sociales del estado, estratificacion urbana y
rural, y sistemas de informacion georeferenciado del municipio se han mantenido actualizadas y se han
implementado los recursos necesarios para tal fin.

13. El control de obra a las edificaciones que se desarrollan en el municipio de Bucaramanga se ha sido
ejecutado conforme a las normas vigentes y se han remitiendo a las inspecciones de control urbano y
ornato adscritas a la Secretaria de Gobierno la totalidad de los reportes suscritos para tal fin.

14. El seguimiento y control a las actuaciones urbanisticas y licencias urbanisticas que se desarrollen en el
municipio ha sido efectuado.

15. Las normas urbanisticas en las actuaciones que deban surtir los curadores urbanos y los particulares se
han verificado velando por que se dé cabal cumplimiento a la normatividad urbana.

16. Los recursos de apelacion que se han interpuesto contra los actos de los curadores que resuelven las
solicitudes de licencia se han resuelto en los términos definidos por Ley.

17. Las consultas, prestacion de asistencia y emision de relacionados con la normatividad urbana,
viabilidades y certificaciones de uso del suelo y demas procedimientos que deba desarrollar la
Secretaria de Planeacion han sido tramitados oportunamente.

18. El apoyo en la elaboracion de planes, programas y proyectos de obras publicas ha sido dado.

19. Los informes requeridos por el sefior Alcalde, el Departamento de Santander o de la Nacién y las demas
instancias, han sido elaborados cuando se han solicitado.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica.

Gerencia de proyectos de construccion.

Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de accién y
Plan de Contingencia.

Normatividad urbanistica.

Normatividad ambiental.

Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.

Normatividad que rige a los curadores urbanos.

Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.

Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.

Sistemas de informacion.

Normatividad para la conformacion de base de datos sobre beneficiarios para programas
sociales del estado y estratificacion urbana y rural

Normas sobre administracion de personal.

Informatica Basica.

__VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria | Cuatro (4) afios de experiencia relacionada con el
Civil y titulo de postgrado en el area de | cargo.
desempefio.

~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

~ 1. IDENTIFICACION

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo = SUBSECRETARIO DE DESPACHO 3452 el
Cédigo manga, Cc ombia
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Plénear; dirigir, ejecutar y cbntfolar los prograrhaé y pfoyectos de la Secretaria de Planeacion.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los planes, programas y proyectos que le sean asignados y que correspondan a las funciones de

la Secretaria de Planeacién del municipio.

Efectuar el reparto de los distintos asuntos que le allegue el Secretario de Planeacion.

Responder los derechos de peticion relacionados con la secretaria de Planeacion y direccionar los

derechos de peticion que correspondan a otras secretarias y oficinas de la administraciéon central y

entes descentralizados.

Rendir informes solicitados por las secretarias de despacho, oficinas y entes de control.

Establecer las medidas de control de gestion.

Coordinar y presentar informes de indicadores de gestion de la Secretaria de Planeacion.

Apoyar, absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos encomendados por el

secretario de despacho.

Asistir como delegado de la secretaria de Planeacién a los diferentes comités de la administracion en

caso que asi lo requiera el Secretario de Despacho

Atender y solucionar las peticiones, quejas, reclamaciones o recursos presentados por la ciudadania a

la Secretaria de Planeacion.

10. Tener a disposicion del publico a través de medios impresos y electrénicos la informacién actualizada
sobre las normas basicas que determinen la competencia de la Secretaria de Planeacion, funciones de
los diferentes Grupos de la Secretaria, procedimientos propios del Despacho, regulaciones, normatividad
urbanistica nacional, departamental y municipales vigente, y demas tramites a que estan sujetas las
actuaciones de los particulares frente a la Dependencia, debiendo mantener actualizada la informacién
que sobre estos aspectos se encuentra inserta en la pagina web del municipio de Bucaramanga.

11. Surtir las notificaciones.

12. Dar fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos emitidos por los funcionarios y contratistas de la
Secretaria.

13. Recopilar y conservar bajo su custodia una copia en original de las Resoluciones emanadas de la
Secretaria de Planeacion.

14. Coordinar y orientar los planes y actividades que desarrollan cada uno de los funcionarios encargados de
los diferentes grupos de trabajo que desarrollan los procedimientos y temas de atencién de la Secretaria
de Planeacion.

15. Coordinar las acciones populares que se alleguen al Despacho y efectuar su reparto.

16. Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad vigente relacionada con el
cargo que desempenia.

wN
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESENMPENO)

1. Los planes, programas y proyectos en los cuales se le ha solicitado el apoyo han sido desarrollados en
debida forma.

2. De los distintos asuntos que le designé el Secretario de Planeacién se ha efectuado el reparto oportuno.

3. Se ha dado respuesta a los derechos de peticion y se han direccionado los que corresponden a otras
dependencias de manera oportuna y recibiendo el curso adecuado.

4. Los informes solicitados por las secretarias de despacho, oficinas y entes de control se han rendido de
manera oportuna.

5. Las medidas de control de gestion se han establecido en debida forma.

6. Los informes de indicadores de gestion se han coordinado y presentado con sujecion a lo reglado.

7. Los distintos asuntos en relaciéon con el apoyo en consultas, prestacion de asistencia y emisiéon de
conceptos se han efectuado en debida forma.

8. Se asistié en los casos requeridos por el Secretario a los diferentes comités de la administracion.

9. Las peticiones, quejas, reclamaciones o recursos presentados por la ciudadania fueron atendidos y
resueltos de manera oportuna y eficiente.

10. La informacioén actualizada sobre las normas basicas que determinan la competencia de la Secretaria de
Planeacion, funciones de los diferentes Grupos de la Secretaria, procedimientos propios del Despacho,
regulaciones, normatividad urbanistica nacional, departamental y municipales vigente, y demas tramites
a que estan sujetas las actuaciones de los particulares frente a la Dependencia, han sido puestas a
disposicion del publico a través de medios impresos o electronicos, y se ha mantenido actualizada la
informaciéon que sobre estos aspectos se encuentra inserta en la pagina web del municipio de

Bucaramanga.
11. Se han surtido las notificaciones requeridas. Calle 35 No. 10-43 Fase| - Carrera 11 Ng. 34-52 | se_H
12.Se ha dado fe de la exactitud y confiabilidad de los documentos emitidos por los funcionariBgaimanga, Coli nbia
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contratistas de la Secretaria.

13. Las Resoluciones emanadas de la Secretaria de Planeacion se han recopilado y se conserva bajo su
custodia una copia en original

14.Los planes y actividades que se desarrollan por cada uno de los funcionarios encargados de los
diferentes grupos de trabajo que desarrollan los procedimientos y demas temas de atencién de la
Secretaria de Planeacion se han coordinado.

15.Se han coordinado y efectuado el reparto oportuno de las acciones populares allegadas a su
dependencia.

16. Da cumplimiento a las demas funciones que le corresponden de acuerdo con la normatividad vigente

relacionada con eI cargo que desempeﬁa

Metodolog|as de |nvest|gaC|én dlseﬁo y ejecumon de proyectos planes y programas.
Normatividad vigente relacionada con los temas de su desempefio.

Planeamiento y gerencia publica.

Normas sobre administracion de personal

Evaluacion e Indicadores de gestion.

Indicadores de gestion

Normas sobre Administracién de Personal

Informatica

Estudios Experiencia
Dos (2) anos de experiencia relacionada con el
Titulo Profesional en Derecho, | cargo.
Administrador o Economia.

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

‘vael : =
Denommaclén del Empleo. :

Céodigo:

Grado: ,

No. De Cargos UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA DE PLANEACION

Cargo del Jefe Inmediato: =~ SECRETARIO DE PLANEACION
- , _ 1l. PROPOSITO PRINCIPA

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para liderar los grupos de
Ordenamiento (GOT) y Desarrollo Territorial (GDT), en lo referente a la construccion, ejecucion
y seguimiento de los procesos de planificacion del territorio formulando, revisando y/o ajustando el
Plan de Ordenamiento Territorial y sus instrumentos de gestion, asi como lo correspondiente al
control del desarrollo territorial del municipio asegurando el cumplimiento de las normas
urbanisticas alli establecidas (POT).

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar y part|0|par en el disefio, orgamzacnon evaluamon ejecumon y control de planes programas y
proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial y el Desarrollo Territorial.

2. Coordinar y participar en la formulacién, desarrollo y vigilancia de los planes, estrategias y politicas
necesarias para el desarrollo sostenible del territorio.

3. Coordinar y participar en la formulacién, revision, actualizacién y/o ajuste al Plan de Ordenamiento
Territorial del Municipio de Bucaramanga, y sus instrumentos de gestion de acuerdo con los
procedimientos establecidos por Ley.

4. Coordinar y participar en la implementacion, seguimiento y evaluaciéon de indicadores del Expediente
Urbano como el sistema de informacién que sustenta los diagnésticos y define politicas, planes,
programas y proyectos de ordenacién del territorio.

5. Participar en la formulacion y seguimiento del programa de ejecucion dgl.pFoyectas del Riarade)
Ordenamiento Territorial. Bucararrf
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10.

1.
12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19,
20.
2l

Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando estas asi lo
requieran, en los temas relacionados con el Plan de Ordenamiento Territorial, su formulacion,
implementacién, seguimiento y normatividad vigente.

Coordinar, participar, estudiar, conceptuar y recomendar sobre la adopcion de los Macroproyectos,
PIDUS, Planes Parciales, Planes de Implantacion, Resoluciones de legalizacion de Asentamientos,
Proyectos de Decretos para adopcion de estudios EDARFRI, Proyectos de Renovacién Urbana,
conceptos de viabilidad de uso del suelo, certificaciones de uso del suelo, licencias de intervencion y
ocupacion del espacio publico y demas procedimientos propios de las funciones del Grupo de
Ordenamiento Territorial.

Coordinar y supervisar los estudios que sean contratados por la Administracion municipal en materia del
Ordenamiento Territorial, Amenaza, vulnerabilidad y riesgo, y/o actualizacion cartografica del territorio
que le sean encomendados.

Coordinar la actualizacion, implementacién y mantenimiento del Sistema de Informacién georeferenciado
del municipio acorde con la cartografia oficial basica y los planos tematicos aprobados en el Plan de
Ordenamiento Territorial, al igual que el sistema del Expediente Urbano, el sistema nacional SNIVDT, el
sistema georeferenciado de perfiles viales, el de correspondencia y el de licencias de intervencion y
ocupacion del espacio publico para roturas.

Participar en la formulacién y seguimiento del Plan de Desarrollo municipal, coordinado la ejecucion de
los programas que son de competencia del Ordenamiento y Desarrollo Territorial, vigilando por el
cumplimiento de las metas propuestas.

Coordinar el control fisico a las obras o edificaciones que se desarrollan en el municipio de
Bucaramanga.

Revisar y evaluar los reportes de control a las obras o edificaciones que se generen por incumplimiento
en la normatividad urbana, cursando los informes a las inspecciones de control urbano y ornato
adscritas a la Secretaria de Gobierno.

Coordinar el estudio, evaluacion y conceptos emitidos sobre el seguimiento y control a las actuaciones y
licencias urbanisticas que se desarrollen en el municipio que sean expedidas por los Curadores Urbanos
o que se desarrollen por particulares sin el lleno de los requisitos legales.

Coordinar y participar en el estudio y conceptualizacion técnica que resuelva los recursos de apelacion
que se interpongan contra los actos de los curadores que resuelven las solicitudes de licencia.

Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos relacionados con la normatividad
urbana y el desarrollo de actuaciones urbanisticas en el territorio municipal.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos de obras publicas.

Asistir a los comités y reuniones que le sean encomendadas por el Secretario del Despacho.

Dirigir los informes de Gestién adelantados por los grupos de Ordenamiento Territorial (GOT) y de
Desarrollo Territorial (GDT).

Realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos y procedimientos del MECI — CALIDAD de los
Grupos de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Territorial de la Secretaria de Planeacion.

Revisar de acuerdo con su area de desempefio los documentos y conceptos emitidos por los funcionarios
y contratistas de los Grupos de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Territorial.

Responder por los documentos que elabora y/o revisa.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

EI dlseﬁo orgamzacbn evaluacuén ejecuc1én y control de planes programas y proyectos”

relacionados con el Ordenamiento Territorial y el Desarrollo Territorial han sido coordinados
efectivamente.

La formulacién, desarrollo y vigilancia de los planes, estrategias y politicas necesarias para el
desarrollo sostenible del territorio han contado con su participaciéon y coordinacion.

La formulacion, revision, actualizaciéon y/o ajuste al Plan de Ordenamiento Territorial y sus
instrumentos de gestién han contado con su participaciéon y coordinacion de acuerdo con los
procedimientos establecidos por Ley.

La implementacion, seguimiento y evaluacién de indicadores del Expediente Urbano como el
sistema de informacién que sustenta los diagnésticos y define politicas, planes, programas y
proyectos de ordenacion del territorio se ha coordinado y realizado.

Se ha realizado la asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal en
los temas relacionados con el Plan de Ordenamiento Territorial cuando estas asi lo han
requerido.

Se ha participado en formulacién y seguimiento del programa de ejecucion de proyectos del
Plan de Ordenamiento Territorial.

Los Macroproyectos, PIDUS, Planes Parciales, Planes de Implantacién, Resoluciones de
legalizacion de Asentamientos, Proyectos de Decretos para adopcion de estudios EDARFRI,
Proyectos de Renovaciéon Urbana, conceptos de viabilidad de uso del suelo, certificaciones de
uso del suelo, licencias de intervencidon y ocupacién del espacio publico y demas
procedimientos propios de las funciones del Grupo de Ordenam:etqt&gﬁgrﬂt&r@el %ﬁrr@?ﬂ
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8. Los estudios que se han contratado por la Administracion municipal en materia del
Ordenamiento Territorial, Amenaza, vulnerabilidad y riesgo, y/o actualizacion cartografica del
territorio que le fueron encomendados han sido coordinados y supervisados.

9. La actualizacién, implementacién y mantenimiento del Sistema de Informacion
georeferenciado del municipio, el sistema del Expediente Urbano, el sistema nacional
SNIVDT, el sistema georeferenciado de perfiles viales, el de correspondencia interna y el de
licencias de intervencién y ocupacion del espacio publico para roturas se ha coordinado.

10. Se ha participado en la formulacion y seguimiento del Plan de Desarrollo municipal,
coordinado la ejecucién de los programas que son de competencia del Ordenamiento y
Desarrollo Territorial, vigilando por el cumplimiento de las metas propuestas.

11. Se ha cumplido con la coordinacién del control fisico de las obras o edificaciones que se
desarrollan en el municipio de Bucaramanga.

12. Los reportes de control de las obras o edificaciones que se generen por incumplimiento en la
normatividad urbana se han revisado, evaluado y se han cursado los informes
correspondientes a las inspecciones de control urbano adscritas a la Secretaria de Gobierno.

13. El estudio y evaluacion al seguimiento y control a las actuaciones y licencias que son
expedidas por los Curadores Urbanos y a las obras que desarrollan los particulares sin el lleno
de los requisitos legales se ha coordinado.

14. Se ha cumplido con la coordinacion y participacién en el estudio y conceptualizacion técnica
que resuelve los recursos de apelacién que se han interpuesto contra los actos de los
curadores que resuelven las solicitudes de licencia.

15. A los asuntos relacionados con la normatividad urbana y el desarrollo de actuaciones
urbanisticas en el territorio municipal se han resuelto las consultas.

16. Se ha participado en la elaboracion de planes, programas y proyectos de obras publicas.

17. Se ha asistido a los comités y reuniones que le fueron encomendadas por el Secretario del
Despacho.

18. Los informes de la gestion adelantada por los grupos de Ordenamiento Territorial (GOT) y de
Desarrollo Territorial (GDT) se han presentado de manera correcta y oportuna.

19. El seguimiento y evaluacion de los procesos y procedimientos del MECI — CALIDAD de los
Grupos de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Territorial de la Secretaria de Planeacién se
han realizado y preparado en su oportunidad.

20. Los documentos y conceptos emitidos por los funcionarios y contratistas de los Grupos de
Ordenamiento Territorial y Desarrollo Territorial se han revisado y analizado oportuna y
técnicamente.

21 Responde por Ios documentos que elabora y/o revisa.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica.
Planificacion y administracion del Desarrollo Regional con enfoque al Ordenamiento Territorial.
Planificacion Estratégica.
Normatividad sobre el Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad sobre instrumentos de gestion.
Normatividad urbanistica.
Normatividad ambiental.
Normatividad sobre amenaza, vulnerabilidad y riesgo.
Normatividad que rige a los curadores urbanos.
Normativa sobre control fisico a las edificaciones.
Disefo, formulacion y evaluacién de indicadores.
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.
Sistemas de informacion georeferenciados.
Normatividad sobre el codigo civil y procedimiento civil.
Normatividad sobre régimen disciplinario.
e Normas sobre administracién de personal.
e Informatica basica
° Conommlentos sobre MECI-CALIDAD.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Calle 35 No. 10-43 Fase| - Carrera 11 No. 34-52 asell
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Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Arquitectura o ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia relacionada con los
civil. procesos y procedimientos del Plan de Ordenamiento
Territorial, la  Planificacion  Urbana, Proyectos
Titulo de postgrado en la modalidad de | Estratégicos de ciudad, Control de obra a las

especializacion en planificacién, urbanismo o | edificaciones y en las demas funciones relacionadas con
Gestion urbana. el cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Denominacién del Empleo:
Cadigo:
Grado:

No. De Cargos

Liderar el Grupo de Desarrollo Econémico de la Secretaria de Planeamén aphcando los
conommlentos proplos en la formulac16n seguimiento y evaluamén a! Plan de Desarrollo mumc:pal

i)

1. Coordinar la formulacién, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal.

2. Coordinar la formulacion y consolidacion del Plan Indicativo asi como de la implementacion de
los Planes de Accion de cada una de las dependencias de la Administracion Municipal.

3. Dirigir la formulacion de los proyectos de inversion municipal concernientes a la Secretaria de
Planeacion.

4. Supervisar el seguimiento y la evaluacion de los proyectos de inversidon municipal inscritos en

el Banco de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM).

Velar por el adecuado funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos de Inversién

Municipal (BPPIM).

Dirigir y coordinar la rendicion de cuentas municipal.

Dirigir la elaboracion de los informes de gestion de la Secretaria de Planeacion.

Supervisar el seguimiento a la Ley de la infancia y adolescencia.

Planear y coordinar la elaboracién de los planes de mejoramiento de la Secretaria de

Planeacioén.

10. Dirigir, supervisar y coordinar el seguimiento y evaluaciéon de los procesos y procedimientos
del MECI — CALIDAD de la Secretaria de Planeacion.

11. Participar en el disefio, organizacidn, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos con miras a optimizar la utilizaciéon de los recursos disponibles.

12. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos, metas y estrategias plasmadas en el Plan de Desarrollo Municipal.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencias del area de desempefio y
absolver consultas teniendo en cuentas las politicas institucionales.

14. Presentar informe detallado de su gestién al Secretario de Planeacion, cuando este lo requiera

- IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o

© N>

1. La coordinacién en la formulacién, el seguimiento y evaluacion al Plan de Desarrollo Municipal,

se ha hecho.
2. La coordinacién al seguimiento y evaluacion a los proyectos inscritos al BPPIM, se ha
realizado.
3. La coordinacion de los informes de gestion y las rendiciones de C“e"cﬁe?ﬁqﬁoﬁﬁmé@ﬁtﬁﬁﬁﬁ’l‘l 0.3452 el
municipal, se ha realizado. erarmngay Col. mbia
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La coordinacion de las actividades relacionadas con los diferentes procesos, se ha efectuado.
Se ha dado cumplimiento a las resoluciones, circulares y demas normatividad en la que se fijen
las directrices de la Secretaria y en general de la Administracién municipal.

6. Los Informes de gestion solicitados por el Jefe de la Secretaria de Planeacion se han rend|do

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién Politica.

e Normatividad sobre planificacion.

¢ Conocimiento y buen manejo de presupuesto.

e Conocimientos sobre las herramientas utilizadas tanto por el Departamento de
Planeacién Nacional como la Secretaria de Planeacion Departamental en lo
concerniente al seguimiento y evaluacién de la gestién municipal.

¢ Normatividad sobre formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos de inversion.

e Amplio conocimiento en la Metodologia General Ajustada (MGA) para la correcta
formulacién de proyectos de inversion.

e Amplio conocimiento en los programas desarrollados por las diferentes dependencias
de la Administracion Municipal.

e Bueno conocimiento sobre MECI — CALIDAD.

e Normas sobre administracién de personal.

¢ Informatica basica.

EQUISITOS DI

"EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en areas de la administracion | Treinta (30) meses de experiencia relacionada en
tales como: Administrador de Empresas, Ingeniero | procesos de formulacion, seguimiento y evaluacién de
Industrial, Ingeniero Financiero o Contador | Plan de Desarrollo y/o proyectos.

Publico.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en evaluacién y gerencia de
proyectos o maestria en planeacién y desarrollo
urbano.

I IDENTIFICACIéN
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: . . f
Grado: '
No.De Cargos __ UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE PLANEACION

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para dar apoyo al grupo de
Ordenamiento Territorial y desarrollar los asuntos que tienen que ver con el seguimiento,
evaluacion y control al Plan de Ordenamiento Territorial, estudios ambientales y certificaciones del
suelo.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES)aIIe35 No. 10-43 Fasel - Carrera 11

11 No. 3462 3sell
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1.  Apoyar en el disefio, organizacién, evaluacién, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial.

2. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracién Municipal, cuando estas
asi lo requieran, en los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial, sus temas
ambientales y todo lo relacionado con la normatividad urbana vigente.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre planes, programas y proyectos teniendo en cuenta los
criterios ambientales, bioclimaticos y de sostenibilidad.

4. Realizar, sistematizar y regular el seguimiento al Plan de ordenamiento territorial y sus
indicadores.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los proyectos urbanos, de renovacién urbana y demas
instrumentos del ordenamiento que le sean encomendados, con un enfoque ambiental,
sostenible y energéticamente eficiente.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los estudios EDARFRI que le sean presentados
teniendo en cuenta las normas urbanisticas y de edificabilidad, revisando los aspectos
técnicos de los proyectos de decreto para adopcién del referido estudio.

7. Resolver las consultas y peticiones de los temas relacionados con el ordenamiento territorial
y el desarrollo urbano sostenible.

8. Presentar Informe detallado de su gestion al Coordinador de grupo, cuando este asi lo
requiera.

9. Realizar seguimiento y acompafiamiento en los diferentes procesos y/o procedimientos en
los que se le solicite apoyo.

10. Las demas labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ) i

1. Se ha cumplido con brindar el apoyo en el disefio, organizacion, evaluacién, ejecucién y
control de planes, programas y proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial.

2. Alas dependencias de la Administracién Municipal se les ha prestado asistencia técnica en
los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial; sus instrumentos de gestién y todo
lo relacionado con la normatividad urbana vigente cuando lo han requeridos

3. Los planes, programas y proyectos han sido estudiados, evaluados y se ha emitido concepto
sobre estos, teniendo en cuenta los criterios ambientales, bioclimaticos y de sostenibilidad.

4. El seguimiento al Plan de ordenamiento territorial y sus indicadores se ha realizado,
sistematizado y regulado.

5. Los proyectos urbanos, de renovacion urbana y demas instrumentos del ordenamiento que
le han sean encomendados, se han estudiado, evaluado y conceptuado con un enfoque
ambiental, sostenible y energéticamente eficiente.

6. Los estudios EDARFRI que se le han presentado se han estudiado, evaluado y conceptuado
teniendo en cuenta las normas urbanisticas y de edificabilidad, y se han revisado los
aspectos técnicos de los proyectos de decreto para adopcion del referido estudio.

7. Las consultas y peticiones de los temas relacionados con el ordenamiento territorial y el
desarrollo urbano sostenible se han resuelto de manera oportuna y han sido ejecutadas
responsablemente.

8. Los Informes detallados de su gestién se han realizado y se han presentado de manera
oportuna al Coordinador del grupo de Ordenamiento Territorial cuando asi fue requerido.

9. En los diferentes procesos y/o procedimientos en los que se solicitd su apoyo se realizé
seguimiento y acompafiamiento.

10. Las demas labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempefio han sido

ejecutadas.

Constitucién Politica.

Normatividad sobre el Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad sobre planificacion.

Normatividad urbana.

Sostenibilidad urbana.

Herramientas de disefio y técnicas de control medioambiental.
Informatica basica.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Arquitectura y/o | Veinte meses (20) meses de experiencia en
Ingenieria Civil. funciones relacionadas con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Urbanismo, Planificacion
o Arquitectura y sostenibilidad.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

SECRETARIA DE PLANEACION
SECRETARIO DE PLANEACION

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para dar apoyo al grupo de
Ordenamiento Territorial y desarrollar los asuntos que tienen que ver con los instrumentos de
gestion del Ordenamiento Territorial, legalizacién de asentamientos, planes, programas y proyectos
del ambito territorial.

'EUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio, organizacion, evaluacién, ejecucion y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial.

2. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando estas
asi lo requieran, en los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial; sus
instrumentos de gestion y todo lo relacionado con la normatividad urbana vigente.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los Planes Parciales que le sean encomendados,
preparando los proyectos de decreto para su adopcion.

4. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los Planes de Implantacién que le sean
encomendados, proyectando los actos administrativos requeridos para su aprobacion.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar de acuerdo con la normatividad vigente sobre las
Legalizaciones de Asentamientos humanos que le sean encomendados, proyectando los
actos administrativos requeridos para su aprobacion, al igual que mantener actualizada la
base de datos de los diferentes Barrios y asentamientos ubicados en el municipio de
Bucaramanga.

6. Verificacion del cumplimiento de la normatividad urbana y la norma técnica del Ministerio
de Minas para autorizar la entrada en operacion de las Estaciones de Servicio de venta de
combustible liquido y de gas comprimido vehicular.

7. Resolver las consultas y peticiones de los temas relacionados con el ordenamiento
territorial.

8. Presentar Informe detallado de su gestion al Coordinador de grupo, cuando este asi lo
requiera.

9. Realizar seguimiento y acompafiamiento en los diferentes procesos y/o procedimientos en
los que se le solicite apoyo.

10. Las demés labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempefio.

ﬂo 3452 asell
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control de planes, programas y proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial.

2. A las dependencias de la Administracién Municipal se les ha prestado asistencia técnica
en los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial, sus instrumentos de gestion y
todo lo relacionado con la normatividad urbana vigente cuando lo han requeridos

3. Los Planes Parciales que se le han encomendados, se han estudiado, evaluado,
conceptuado y preparado los proyectos de decreto para su adopcion.

4. Los Planes de Implantacién que se le han encomendados, se han estudiado, evaluado,
conceptuado y se han proyectado los actos administrativos requeridos para su aprobacion.

5. Las Legalizaciones de Asentamientos humanos que le han sido encomendadas se han
estudiado, evaluado y conceptuado de acuerdo con la normatividad vigente, proyectando
los actos administrativos requeridos para su aprobacion.

6. Se ha verificado el cumplimiento de la normatividad urbana y la norma técnica del
Ministerio de Minas para autorizar la entrada en operacién de las Estaciones de Servicio de
venta de combustible liquido y de gas comprimido vehicular.

7. Las consultas y peticiones de los temas relacionados con el ordenamiento territorial se han
resuelto de manera oportuna y han sido ejecutadas responsablemente.

8. Los Informes detallados de su gestion se han realizado y se han presentado de manera
oportuna al Coordinador del grupo de Ordenamiento Territorial cuando asi fue requerido.

9. Los diferentes procesos y/o procedimientos en los que se solicitdé su apoyo se les ha
realizado seguimiento y acompafiamiento.

10. Las demas labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempefio han sido
ejecutadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Normatividad sobre el Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad sobre instrumentos de gestion.
Normatividad en planificacion.

Normatividad ambiental.

Normatividad urbana.

Gestion de la Planeacion Urbana y Regional.
Informatica basi

EXPERIENCIA

Estudios Expenencna

Titulo Profesional en Arquitectura y/o | Veinte meses (20) meses de experiencia en
Ingenieria Civil. funciones relacionadas con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Urbanismo, Planificacion
o Gestion de la Planeacion Urbana.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION

vael

= PROFESIONAL
Denominaciéon del Empleo: = PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222
Grado: 28

UNO (1)
' SECRETARIA DE PLANEACION

No. De Cargos
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Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para dar apoyo al grupo de
Ordenamiento Territorial y desarrollar los asuntos que tienen que ver el Sistema de Informacion
Geografico del municipio de Bucaramanga, el sistema de seguimiento al Plan de Ordenamiento
Territorial, sistema de informaciéon de perfiles viales y en general todo lo relacionado con los
observatorios inmobiliario y del suelo del municipio.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en el duseno organizacion, evaluacnon ejecucioén y control de planes, programas y proyectos
relacionados con el Ordenamiento Territorial.

Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracién Municipal, cuando estas asi lo
requieran, en los temas relacionados con el Ordenamiento Territorial; el Sistema de Informacion
Georeferenciado, el sistema de seguimiento al Plan de Ordenamiento Territorial (Expediente Urbano),
sistema de informacion de perfiles viales y en general todo lo relacionado con los observatorios
inmobiliario y del suelo del municipio.

Realizar los andlisis, estudios y evaluaciones que con relaciéon al Sistema de Informacion
Georeferenciado y la cartografia del Plan de Ordenamiento Territorial le sean encomendados.
Mantener y preservar el SIG del Plan de Ordenamiento Territorial y demas sistemas de informacion
relacionados que se implementen.

Resolver las consultas y peticiones de los temas relacionados con el Sistema de Informacion
Georeferenciado - SIG del Plan de Ordenamiento territorial y su cartografia urbana, con el Expediente
urbano, con los perfiles viales georeferenciados y los observatorios del suelo e inmobiliario.

Revisar y definir las variables e indicadores que se deban implementar en el sistema nacional de
informacioén de vivienda y desarrollo territorial — SNIVDT.

Mantener actualizados los sistemas de informacion; el sistema de seguimiento al Plan de
Ordenamiento Territorial (Expediente Urbano), sistema de informacion de perfiles viales y el SNIVDT
relacionado con el observatorio inmobiliario y del suelo del municipio, asegurando la consecucion de la
informacién para alimentar el sistema.

Gestionar, evaluar, consolidar y cargar al sistema la informaciéon SNIVDT y Expediente Urbano la
informaciéon que sobre los avances de los proyectos ejecutados le sea suministrada por las demas
Secretarias y dependencias centralizadas y descentralizadas de la administracion.

Presentar Informe detallado de su gestion al Coordinador de grupo, cuando este asi lo requiera.
Realizar seguimiento y acompafiamiento en los diferentes procesos y/o procedimientos en los que se
le solicite apoyo.

Las demas labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempefio.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) -

10.

1.

Se ha cumplldo con brindar eI apoyo en el d;seno organnzacnon evaluacnon ejecucion y control de
planes, programas y proyectos relacionados con el Ordenamiento Territorial.

A las dependencias de la Administracion Municipal se les ha prestado asistencia técnica en los temas
relacionados con el Ordenamiento Territorial; el Sistema de Informacion Georeferenciado, el sistema
de seguimiento al Plan de Ordenamiento Territorial (Expediente Urbano), sistema de informacion de
perfiles viales y en general todo lo relacionado con los observatorios inmobiliario y del suelo del
municipio cuando asi lo han requerido.

Los analisis, estudios y evaluaciones que con relacion al Sistema de Informacion Georeferenciado y la
cartografia del Plan de Ordenamiento Territorial se le han encomendado han sido resueltos técnica y
oportunamente.

El SIG del Plan de Ordenamiento Territorial y los demas sistemas de informacion relacionados se han
mantenido y preservado.

En los temas relacionados con el Sistema de Informacién Georeferenciado - SIG del Plan de
Ordenamiento territorial y su cartografia urbana, con el Expediente urbano, con los perfiles viales
georeferenciados y los observatorios del suelo e inmobiliario se han resuelto la totalidad de las
consultas y peticiones presentadas de manera técnica y oportuna.

Las variables e indicadores que se deben implementar en el sistema nacional de informacién de
vivienda y desarrollo territorial — SNIVDT, se han revisado y definido.

Se han mantenido actualizados los sistemas de informacion; el sistema de seguimiento al Plan de
Ordenamiento Territorial (Expediente Urbano), sistema de informacion de perfiles viales y el SNIVDT
relacionado con el observatorio inmobiliario y del suelo del municipio, asegurando la consecucion de la
informacién para alimentar el sistema.

Se ha gestionado, evaluado, consolidado y cargado al sistema la informacion SNIVDT y Expediente
Urbano, la informacién que sobre los avances de los proyectos ejecutados le sea suministrada por las
demas Secretarias y dependencias centralizadas y descentralizadas de la administracion de manera
oportuna y técnica.

Los Informes detallados de su gestién se han realizado y se han presentado de manera oportuna al
Coordinador del grupo de Ordenamiento Territorial cuando asi fue requerido.

En los diferentes procesos y/o procedimientos en los que se solicité su apoyo se realiz6 seguimiento
y acompafiamiento. Calle 35 No. 10-43 Fase|  Carrera 11
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre el Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad sobre planificacion.

Sistemas de informacion Geografica.

Conocimientos sobre cartografia, catastro, medio ambiente.
Procesamiento Digital de Imagenes.

Diseno y dibujo asistido por computador.

Analisis geograficos automatizados.

Informatica basica

- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ; Experiencia

Titulo Profesional en Arquitectura, Ingenieria | Veinte meses (20) meses de experiencia en
Civil, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria | funciones relacionadas con el cargo.
Geodesta o Ingenieria Geografica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Sistema de Informacion
Georeferenciado.

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Denom nacl n del Em' eo

)

SECRETARIA DE PLANEAC‘ION
ECRETAR O DE PL
. PROPOSI'IFO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para dar apoyo al grupo de Desarrollo
Territorial y ejecutar los asuntos correspondientes al control del desarrollo territorial del municipio
asegurando el cumplimiento de las normas urbanisticas establecidas en el Plan de Ordenamiento
Territorial (POT) y la normatividad urbana vigente.

" 1II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar, organizar, inspeccionar y reportar todo lo relacionado con el Desarrollo Territorial; el control
fisico a las obras o edificaciones que se desarrollan en el municipio de Bucaramanga.

2. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracién Municipal, cuando estas asi lo
requieran, en los temas relacionados con el Desarrollo Territorial y con la normatividad urbana
vigente.

3. Regularizar y organizar las actividades de los profesionales que ejercen el desarrollo de control de obra
a las edificaciones, verificando el cumplimiento de la norma urbanistica.

4. Promover mecanismos eficientes que mejoren permanentemente el desarrollo de las inspecciones a la
totalidad de las obras que se desarrollen en el municipio de Bucaramanga generadas por los
supervisores a las obras en proceso en el ambito municipal.

5. Elaborar con base en los reportes de visitas de obra y demas material generado, un informe general
mensual cualificado y cuantificado, y un informe trimestral consolidado, que contengan como minimo
la informacion sobre el numero de visitas realizadas por oficio, queja o solicitud y de obras que se
desarrollan con licencias expet.ilfjas por las curadur'la.s. A ‘ Calle 35 No. 1043 Fase! « Carrera 11 No.34-52 F sell

6. Adelantar el avance de las actividades de control fisico a las edificaciones y verificar el cumplimierg@aamanga, Colo 1hia
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. MUNICIPIO DE
BUCARAMANGA

rendimiento de los profesionales para su respectiva evaluacion.

Generar una vez revisados los Reportes de control a las obras o edificaciones que se instauren por
incumplimiento en la normatividad urbana realizados por los profesionales, los informes a las
inspecciones de control urbano y ornato adscritas a la Secretaria de Gobierno cursando y asegurando
su envio.

Evaluar y rendir concepto sobre las respuestas a solicitudes emitidas en relaciéon con el seguimiento y
control a las actuaciones y licencias urbanisticas que se desarrollen en el municipio que sean
expedidas por los Curadores Urbanos o que se desarrollen por particulares sin el lleno de los requisitos
legales.

Proponer, analizar, estudiar, consolidar y organizar los planes, programas y proyectos que permitan
garantizar el funcionamiento del archivo fisico y digital de los proyectos licenciados en el municipio de
Bucaramanga de manera técnica y de acuerdo con las normas de archivistica.

Realizar seguimiento, regularizar y organizar las actividades de los profesionales que ejercen el recibo
de las licencias urbanisticas expedidas por los curadores urbanos, verificando el cumplimiento de la
norma urbanistica tanto en la entrega, como en la aprobacién de las misma.

Presentar Informe detallado de su gestion al Coordinador de grupo, cuando este asi lo requiera.
Realizar seguimiento y acompafiamiento en los diferentes procesos y/o procedimientos en los que se
le solicite apoyo.

Las demas labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempeiio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO

10.

11.

12,

13.

Los temas relacionados con el Desarrollo Territorial, el control fisico a las obras o
edificaciones que se desarrollan en el municipio de Bucaramanga se han supervisado,
organizado, inspeccionado y reportado de manera eficiente, técnica y oportuna.

A las dependencias de la Administracion Municipal se les ha prestado asistencia técnica en
los temas relacionados con el Desarrollo Territorial y la normatividad urbana vigente cuando
lo han requeridos

Las actividades de los profesionales que ejercen el desarrollo de control de obra a las
edificaciones verificando el cumplimiento de la norma urbanistica se han regularizado.

Para el desarrollo de las inspecciones a la totalidad de las obras que se desarrollen en el
municipio de Bucaramanga generadas por los supervisores a las obras en proceso se han
promovido mecanismos eficientes que mejoren permanentemente el desarrollo de la
actividad.

Se han elaborado con base en los reportes de visitas de obra y deméas material generado,
los informes mensuales cualificado y cuantificado, que contienen como minimo la
informacion sobre el numero de visitas realizadas por oficio, queja o solicitud y de obras que
se desarrollan con licencias expedidas por las curadurias.

El avance de las actividades de control fisico a las edificaciones y verificacion del
cumplimiento y rendimiento de los profesionales para su respectiva evaluacién, se ha
adelantado de manera técnica y eficiente.

Los Reportes de control a las obras o edificaciones que se han instaurado en razén al
incumplimiento con la normatividad urbana vigente realizados por los profesionales han sido
revisados y remitidos a las inspecciones de control urbano y ornato adscritas a la Secretaria
de Gobierno de manera técnica y oportuna.

Las respuestas a solicitudes emitidas en relacién con el seguimiento y control a las
actuaciones vy licencias urbanisticas que se desarrollen en el municipio que sean expedidas
por los Curadores Urbanos o que se desarrollen por particulares sin el lleno de los requisitos
legales han sido evaluadas y se han rendidos los correspondientes concepto técnicos
acordes con la normatividad urbana vigente.

Se han propuesto, analizado, estudiado, consolidado y organizado los planes, programas y
proyectos que permiten garantizar el funcionamiento del archivo fisico y digital de los
proyectos licenciados en el municipio de Bucaramanga de manera técnica y de acuerdo con
las normas de archivistica.

Realizar seguimiento, regularizar y organizar las actividades de los profesionales que ejercen
el recibo de las licencias urbanisticas expedidas por los curadores urbanos, verificando el
cumplimiento de la norma urbanistica tanto en la entrega, como en la aprobacién de las
misma

Los Informes detallados de su gestién se han realizado y se han presentado de manera
oportuna al Coordinador del grupo de Ordenamiento Territorial cuando asi fue requerido.

Los diferentes procesos y/o procedimientos en los que se solicitdé su apoyo se les ha
realizado seguimiento y acompafiamiento.

Las demas labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempefio han sido
ejecutadas.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Calle 35 No. 10-43 Fase
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Normatividad sobre el Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad Urbana.

Normatividad ambiental.

Normatividad de control a las edificaciones.

Gestion o gerencia de obras.

Informatica basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ‘k Expei‘iencia

Titulo Profesional en Arquitectura y/o | Veinte meses (20) meses de experiencia en
Ingenieria Civil. funciones relacionadas con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia de Obras,
Gestioén de obras, planificacion.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION

NveiE © . T PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
i 2

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para dar apoyo al grupo de Desarrollo
Territorial y ejecutar los asuntos correspondientes a la conceptualizacion sobre aspectos de control
del desarrollo territorial del municipio en lo relacionado con perfiles viales, publicidad exterior visual,
cerramientos de lotes, categorizacidbn de parqueaderos, construcciéon y adecuaciéon de piscinas,
licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico y demas temas que le sean afines,
asegurando el cumplimiento de las normas urbanisticas establecidas en el Plan de Ordenamiento
Territorial (POT) y la normatividad urbana vigente.

1. Apoyar en el disefio, organizacién, evaluacién, ejecuciéon y control de planes, programas y
proyectos relacionados con el Desarrollo Territorial en cuanto a perfiles viales, publicidad
exterior visual, cerramientos de lotes, categorizacién de parqueaderos, construccion y
adecuacién de piscinas y demas temas que le sean afines, dando cumplimiento a lo
establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial y la normatividad urbana vigente.

2. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando estas
asi lo requieran, en los procesos y procedimientos relacionados con el Desarrollo Territorial;
perfiles viales, publicidad exterior visual, cerramientos de lotes, categorizacién de
parqueaderos, construccidén y adecuacion de piscinas y demas temas que le sean afines de
acuerdo con la normatividad urbana vigente y lo determinado en el Plan de Ordenamiento
Territorial.

3. Supervisar, organizar, inspeccionar, emitir concepto y reportar lo relacionado con los procesos
y procedimientos que se atienden en el ambito municipal relacionados con el Desarrollo
Territorial en lo referente a; perfiles viales, publicidad exterior visual, cerramientos de lotes,
categorizacion de parqueaderos, construccion y adecuacion de piscinas y demas temas que le
sean afines, de acuerdo con la normatividad urbana vigente y lo determinado en el Plan de

Ordenamiento Territorial. Calle 35 No. 10-43 Fase | - Carrera 11 Np. 34-52 F sell
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10.

11.

12

13.

que asi se requiera, por incumplimiento en la normatividad urbana; los informes a las
inspecciones de control urbano y ornato adscritas a la Secretaria de Gobierno cursando y
asegurando su envio.

Organizar, realizar el reparto y consolidar en el sistema la recepcién de las correspondientes
solicitudes de licencias de intervencién y ocupaciéon del espacio publico para las obras,
intervenciones y ocupaciones que se desarrollan en el municipio de Bucaramanga, dando
cumplimiento al lleno de los requisitos legales.

Estudiar, evaluar su viabilidad, realizar el estudio de factibilidad técnica, ambiental y de
impacto urbano de las obras propuestas y conceptuar sobre las licencias de intervencién y
ocupacion del espacio publico que sean radicadas en la Secretaria de Planeacién
proyectando los Actos Administrativos requeridos en el caso de que sea viable la aprobacion
de la correspondiente licencia.

Regularizar y controlar las actividades de los profesionales que ejecuten el estudio, analisis y
expedicion de las solicitudes de licencias de intervencién y ocupacién del espacio publico que
sean radicadas en la Secretaria de Planeacion.

Promover mecanismos eficientes que mejoren permanentemente la expedicién de las
licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico que se desarrollen en el municipio
de Bucaramanga.

Elaborar con base en las actuaciones realizadas, un informe general mensual cualificado y
cuantificado, que contengacomo minimo la informacion sobre el numero de licencias
radicadas, las expedidas, las no concedidas, las desistidas y a las que se le envidé a sus
solicitantes Acta de Observaciones por no cumplir el lleno de los requisitos legales necesario
para su tramite y un informe trimestral consolidado.

Convocar mensualmente, asistir y coordinar las reuniones del Comité de Roturas que
conforman los delegados de las empresas de servicios publicos y la Secretaria de
Infraestructura.

Presentar Informe detallado de su gestion al Coordinador de grupo, cuando este asi lo
requiera.

Realizar seguimiento y acompafiamiento en los diferentes procesos y/o procedimientos en
los que se le solicite apoyo.

Las demas labores que le correspondan de acuerdo con su area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se ha cumplido de manera técnica y oportuna con el apoyo en el disefio, organizacion,
evaluacion, ejecucion y control de planes, programas y proyectos relacionados con el
Desarrollo Territorial en cuanto a perfiles viales, publicidad exterior visual, cerramientos de
lotes, categorizaciéon de parqueaderos, construccién y adecuacion de piscinas y demas temas
afines, acorde con lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial y la normatividad
urbana vigente.

A las dependencias de la Administracion Municipal se les ha prestado asistencia técnica,
cuando lo han requerido, en los temas relacionados con el Desarrollo Territorial; perfiles
viales, publicidad exterior visual, cerramientos de lotes, categorizacion de parqueaderos,
construccién y adecuacion de piscinas y demas temas afines, de acuerdo con la normatividad
urbana vigente y lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Los procesos y procedimientos que se atienden en el ambito municipal, relacionados con el
Desarrollo Territorial en lo referente a; perfiles viales, publicidad exterior visual, cerramientos
de lotes, categorizacién de parqueaderos, construccion y adecuacion de piscinas y demas
temas que le son afines, se han supervisado, organizado, inspeccionado, emitido concepto y
reportado a las entidades competentes, de acuerdo con la normatividad urbana vigente y lo
determinado en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Se han generado los informes por incumplimiento de la normatividad urbana a las
inspecciones de control urbano y ornato adscritas a la Secretaria de Gobierno cursando y
asegurando su envio.

Se ha organizado, realizado el reparto y consolidado en el sistema la recepcion de las
correspondientes solicitudes de licencias de intervencién y ocupacién del espacio publico.

Las licencias de intervencion y ocupacién del espacio publico que se han radicado en la
Secretaria de Planeacién se estudiaron, se evalué su viabilidad, se realizé el estudio de
factibilidad técnica, ambiental y de impacto urbano de las obras propuestas y se conceptud en
los casos en que fue viable la aprobacién de la correspondiente licencia.

Se ha regularizado y controlado las actividades de los profesionales que ejecutan el estudio,
analisis y expedicion de las solicitudes de licencias de intervencion y ocupacién del espacio
publico que se han radicado en la Secretaria de Planeacion. Calle 35 No. 10-43 Fase| - Carrera 11

Se han promovido mecanismos eficientes para mejoran permanentemente los procesos §&?
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expedicion de las licencias de intervencion y ocupacion del espacio publico.

cuantificando los procesos y procedimientos a su cargo.

10. Las reuniones del Comité de Roturas con los delegados de las empresas de servicios publi
y la Secretaria de Infraestructura se han convocado de manera oportuna.

11. Se ha presentado de manera eficiente y oportuna el Informe detallado de su gestion al

Coordinador de grupo cuando fue requerido.
12. Se ha realizado seguimiento y acompafiamiento en los  diferentes procesos
procedimientos en los que se le solicitd apoyo.

Se han elaborado los informes mensuales y trimestrales consolidados, cualificando vy

Ccos

y/o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica.

Normatividad sobre el Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad Urbana.

Normatividad ambiental.

Normatividad de control a las edificaciones.

Gestién o gerencia de obras.

lnformétlca basica

® © o o o ¢ o

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experlencia

Titulo Profesional en Arquitectura y/o | Veinte meses (20) meses de experiencia
Ingenieria Civil. funciones relacionadas con el cargo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en Gerencia de Obras,
Interventoria de obras, Gestion de obras,
planificacion.

en

COMPETENCIAS LABORALES

No. De argos )
Dependencia: ' SECRETARIA DE PLANEACION
Cargo del Jefe Inmedlato SECRETARIO DE PLANEACION

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para dar apoyo al grupo de
desarrollo socioecondémico en lo referente a la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de
proyectos de inversion con el fin de fortalecer el Banco de Programas y Proyectos de Inversion
Municipal (BPPIM).

ION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

2. Formular los proyectos de inversion municipal concernientes a la Secretaria de
Planeacion.

3. Realizar el seguimiento y la evaluacion de los proyectos de inversion municipal
inscritos en el Banco de Programas y Proyectos de Inversién Municipal (BPPIM).

4. Garantizar el adecuado funcionamiento del Banco de Programas 3’ Proyectos de
Inversion Municipal (BPPIM). Calle 35 No. 10:43 Fase - a”é

hovava ot

ra 11 No. 34-52 F sell
Bucaramanga, Colc 1bia
7000 - Fax 652 777

COftHate o
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Municipal, cuando estas lo requieran, en temas relacionados con la formulacion,
seguimiento y evaluacién de los proyectos de inversion municipal.

6. Planear y realizar las capacitaciones dirigidas a los funcionarios de las diferentes
dependencias de la Alcaldia Municipal en lo relacionado en formulacion, seguimiento y
evaluacion de los proyectos de inversién municipal.

7. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes,
programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos y metas plasmados en los proyectos de inversién inscritos en el Banco
de Programas y Proyectos de Inversion Municipal (BPPIM).

9. Mantener actualizado la base de datos de indicadores econdmicos y sociales a nivel
municipal y nacional.

10. Elaborar el informe de la rendicion de la cuenta de la Contraloria Municipal en lo
relacionado con la Secretaria de Planeacion.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencias del area de
desempefio y absolver consultas teniendo en cuentas las politicas institucionales.

12.Presentar Informe detallado de su gestién al Coordinador de grupo, cuando este lo
requiera

SEMPENO)

La participacion en la formulacion al Plan de Desarrollo Municipal, se ha hecho.
El seguimiento y evaluacion a los proyectos inscritos al BPPIM, se ha realizado.
Las actividades relacionadas con los diferentes procesos, se ha efectuado.

Se ha dado cumplimiento a las resoluciones, circulares y demas normatividad en la
que se fijen las directrices de la Secretaria y en general de la Administracion
municipal.

5. Los Informes de gestion solicitados por el Coordinador de Grupo, se han rendido.

 ESENCIALES

B o sy

Constitucion Politica

Normatividad sobre planificacion

Conocimiento y buen manejo de presupuesto

Normatividad sobre formulacién, seguimiento y evaluaciéon de Proyectos de
Inversién.

Amplio conocimiento en la Metodologia General Ajustada (MGA) para la
correcta formulacion de proyectos de inversion.

Avanzado conocimiento de Microsoft Office, preferiblemente Excel.

Informatica basica.

ci

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en areas de administracién | Veinte (20) meses de experiencia relacionada
tales como: Administrador de Empresas, | en formulacién y/o evaluacion de proyectos.
Ingeniero Industrial, Ingeniero Financiero,
Contador Publico o en areas de las ciencias
sociales como trabajador social o soci6logo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en evaluacion y gerencia de
proyectos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFIC.

Nivel:

Bucaramanga, Coli nbia
Conmutador 633 7000 - Fax 652 777
www.bucaramanga.¢ v.co
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PROPOSITC‘i :

Aplicar los conOC|m|entos propios de la carrera profe3|onal para dar apoyo aI grupo de
desarrollo econdmico en lo referente a la formulacion, seguimiento y evaluacién al Plan de
Desarrollo Municipal.

~Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Municipal.

Realizar el seguimiento y evaluacion al Plan de Desarrollo Municipal.

Formular y consolidar el Plan Indicativo asi como implementar los Planes de Accion de

cada una de las dependencias de la Administracién Municipal.

4. Formular y realizar el seguimiento al Plan de Accién de la Secretaria de Planeacion.

5. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando
estas lo requieran, en temas relacionados con la formulaciéon, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo Municipal.

6. Alimentar el software SICEP (Sistema de Captura de la ejecucién Presupuestal) en lo
relacionado a la Secretaria de Planeacion para la debida remision al DNP vy
Planeacién Departamental

7. Elaborar los planes de mejoramiento de la Secretaria de Planeacion.

8. Realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos y procedimientos del MECI —
CALIDAD de la Secretaria de Planeacion.

9. Revisar de acuerdo con su area los documentos que le sean asignados

10. Responder por los documentos que elabora y/o revisa.

11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencias del area de
desempefio y absolver consultas teniendo en cuentas las politicas institucionales.

12. Presentar Informe detallado de su gestién al Coordinador de grupo, cuando este lo

requiera

Wi =

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La participacién en la formulacién al Plan de Desarrollo Municipal, se ha hecho.

2. El seguimiento y evaluacién al Plan de Desarrollo Municipal por medio del Plan
Indicativo y de los Planes de Accion, se ha realizado.

3. Se ha prestado la asistencia técnica requerida por las diferentes dependencias de la
Administracion Municipal en lo relacionado con la formulaciéon, seguimiento y
evaluacion al Plan de Desarrollo Municipal.

4. EIl seguimiento y la evaluacion a los procesos y procedimientos de la Secretaria de
Planeacion, se esta realizando.

5. Los documentos que le son asignados de acuerdo con su area estan siendo revisados
y analizados oportuna y técnicamente de acuerdo a su criterio profesional.

6. Los diferentes procesos de la Administracion Municipal estan siendo beneficiados con
el disefio y aplicacion de metodologia de trabajo sugerida de acuerdo a su area de
especializacion.

7. Los procedimientos que tienen lugar en el grupo de desarrollo econdmico y a su cargo
estén siendo evaluados constantemente en consecuencia con los principios

titucional lidad

Constitucién Politica

Normatividad sobre planificacién

Conocimiento y buen manejo de presupuesto

Conocimientos sobre las herramientas utilizadas tanto por el Departamento de
Planeacién Nacional como la Secretaria de Planeacién Departamental en lo
concerniente al seguimiento y evaluacién de la gestion municipal.

e Amplio conocimiento en los programas desarrollados por las diferentes
dependencias de la Administraciéon Municipal.

ra 11 No. 34-57 Fase l

Bueno conocimiento sobre MECI — CALIDAD. Calle 35 No. 10-43 Fase | - Carrg

Avanzado conocimiento de Microsoft Office, preferiblemente Excel. FWM‘?
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e |nformatica basica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en areas de la | Catorce (14) meses de experiencia
administraciéon tales como: Administrador de | relacionada en seguimiento de Plan Indicativo
Empresas, Ingeniero Industrial, Ingeniero | o seguimiento y evaluacién de planes de
Financiero o Contador Publico. accién o en seguimiento y evaluaciéon de Plan
de Desarrollo.

'MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional para dar apoyo al grupo de
desarrollo econdmico en lo referente a la formulacion, seguimiento y evaluacion al Plan de
Desarrollo Municipal y a la rendicion de cuentas publica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal.

Realizar el seguimiento y evaluacion al Plan de Desarrollo Municipal.

Formular y consolidar el Plan Indicativo asi como implementar los Planes de Accion de

cada una de las dependencias de la Administracién Municipal.

4. Prestar asistencia técnica a las dependencias de la Administracion Municipal, cuando
estas lo requieran, en temas relacionados con la formulacién, seguimiento y evaluacion
del Plan de Desarrollo Municipal.

5. Participar en el disefio, organizacion y consolidacién de los informes de gestién de la
Secretaria de Planeacion.

6. Participar en la elaboracion del documento de rendicién de cuentas de la Administracién
Municipal.

7. Mantener actualizado la base de datos de indicadores econdmicos y sociales a nivel
municipal y nacional.

8. Mantener actualizado el presupuesto de inversion de la Secretaria de Planeacion.

9. Revisar de acuerdo con su area los documentos que le sean asignados.

10.Responder por los documentos que elabora y/o revisa.

11.Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencias del area de
desempenfio y absolver consultas teniendo en cuentas las politicas institucionales.

12.Presentar informe detallado de su gestion al Coordinador de grupo, cuando este lo

requiera
~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

DP9

La participacion en la formulacion al Plan de Desarrollo Municipal, se ha hecho.
2. El seguimiento y evaluacion al Plan de Desarrollo Municipal por medio del Plan Indicativo
y de los Planes de Accion, se ha realizado.
3. La elaboracién de los informes de gestibn de la Secretaria de Planeacion, se ha
realizado. Calle 35 No. 10-43 Fase| « Carrpra 11 No. 34-52 | se
4. Se ha prestado la asistencia técnica requerida por las diferentes dependencias de la |Bucaramanga, Coli nbia
Conmutador 633 7000 - Fax 652 777
www.bucaramanga.{ .co
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Administraciéon Municipal en lo relacionado con la formulacién, seguimiento y evaluacién
al Plan de Desarrollo Municipal.

5. Los documentos que le son asignados de acuerdo con su area estan siendo revisados y
analizados oportuna y técnicamente de acuerdo a su criterio profesional.

6. Los diferentes procesos de la Administracion Municipal estan siendo beneficiados con el
disefio y aplicaciéon de metodologia de trabajo sugerida de acuerdo a su &area de
especializacion.

7. Los procedimientos que tienen lugar en el grupo de desarrollo econémico y a su cargo
estan siendo evaluados constantemente en consecuencia con los principios

institucionales y de calidad.

. CONOCIMIENTOS BASIC

Constltucufm Politica.

Normatividad sobre planificacién.

Conocimiento y buen manejo de presupuesto.

Conocimientos sobre las herramientas utilizadas tanto por el Departamento de

Planeacion Nacional como la Secretaria de Planeacién Departamental en lo

concerniente al seguimiento y evaluacion de la gestién municipal.

e Amplio conocimiento en los programas desarrollados por las diferentes
dependencias de la Administracién Municipal.

e Avanzado conocimiento de Microsoft Office, preferiblemente Excel.

¢ Informatica basica.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

SENCIALES

Estudlos | ' Experiencia

Titulo Profesional en areas de la| Catorce (14) meses de experiencia

administracion tales como: Administrador de | relacionada en seguimiento y/o

Empresas, Ingeniero Industrial, Ingeniero | evaluacion de planes de accidon y/o en

Financiero o Contador Publico. seguimiento a plan de
desarrollo

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: M S DR OEESIONAD

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Caodigo: 219

Grado: : . 26 ~

No.DeCargos @ UNO(1)

Dependencia: ~ SECRETARIA DE PLANEACION
Cargo deI Jefe Inmedlato __ SECRETARIO DE DESPACHO
i o Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional y la experiencia para administrar y
responder por el funcionamiento del sistema de informacion del Sisbén en sus aspectos
administrativos y operativos. Responder por la conformacién, actualizacion y uso de la informacion
de la base de datos, logrando una estrecha coordinacion interinstitucional y una adecuada
administracion del sistema.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacién, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

2. Administrar, operar y actualizar la base de datos del Sisbén de acuerdo con la metodologia
disefiada por el DNP. Calle 35 No. 10-43 Fase! - Carrera 11 * 34-5 Foell

3. Definir, siguiendo las directrices del alcalde o consejo de gobierno, los objetivos 5 angagé’le ,bﬁ

www.bucaramanga.g( '.co




" MUNICIPIO DE
£ BUCARAMANGA

corto, mediano y largo plazo en el municipio.

Preparar y dirigir la encuesta masiva, segun las orientaciones del DNP. Para este evento se
requiere seleccionar y capacitar al personal a vincular en las diferentes etapas: recoleccion,
supervision, verificacion y procesamiento computacional.

Cumplir los procedimientos determinados por el comité técnico, que permitan la coordinacion
efectiva de las dependencias involucradas en el sistema.

Preparar y dirigir el Sisbén en la fase de actualizacién, de acuerdo con la metodologia
disefiada por el DNP y las orientaciones del comité técnico.

Enviar mensualmente al DNP, y demas dependencias que ejecutan programas sociales, copia
de la base Sisbén y de los resultados del software de control de calidad.

Realizar reportes semestrales de la cobertura y utilizacidén de las bases Sisbén por parte de las
entidades del sector social encargadas de focalizar el gasto social.

Generar informes estadisticos para las diferentes entidades gubernamentales que manejan
programas de envergadura social

10. Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos del tema
propio de la oficina Sisbén.

1. Las encuestas realizadas para la clasificacion socioeconémica de la poblacién objeto, son
aplicadas de acuerdo a las normas y conceptos establecidos por el DNP y el CONPES
Social, observando siempre el debido proceso y cumpliendo con el objeto general del Sisbén.

2. Se realiza control sobre la informacién de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos por el DNP.

3. Se realiza depuracién a la base de datos, con el objetivo de contar en todo momento con una
herramienta adecuada y confiable, que beneficia a la comunidad, en especial a la mas pobre y
vulnerable del municipio.

4. Las respuestas a las comunicaciones, peticiones, y demas situaciones administrativas en la
operacion del Sisbén que se presenten son desarrolladas con la calidad y oportunidad
requerida.

5. Los planes de mejoramiento son planteados de acuerdo a la necesidad del servicio, teniendo
en cuenta la directriz dada por el Departamento Nacional de Planeacion y el CONPES Social.

6. Todos los procesos de oficina se encuentran sistematizados para llevar control de actividades
y de igual forma tener disponible la informacién, requerida tanto por la comunidad como por la
Administracién Municipal.

7. La administracion de la base de datos, se ha hecho con eficiencia Administrativa, logrando el
reconocimiento por la entidad de orden Nacional.

8. Los conceptos técnicos sobre los asuntos que se le asignan son estudiados, evaluados y
proyectados de acuerdo con los conceptos y procedimientos establecidos y la normativa legal
vigente para la Administracion del Sisbén, aplicando el conocimiento y experiencia sobre los
mismos.

9. Los proyectos a largo y mediano plazo, son diseflados de acuerdo a la normatividad y a las
instrucciones recibidas por la Oficina Asesora de Planeacion y la Administracion Municipal,
observando el debido proceso que permita lograr eficientemente el direccionamiento y
proyeccién municipal.

10. Todos los procesos masivos que se desarrollan con la comunidad, son acompafiados por los
entes de control del Municipio.

11. Se cre6 e implemento un software para la actualizacién y administracién del Sisbén
(SACSISBEN), teniendo en cuenta la normativa del DNP, y la necesidad de controlar las
solicitudes allegadas por la comunidad, respecto de la ficha socioecondmica, logrando agilizar
las respuestas a las solicitudes de la comunidad.

12. Los cambios realizados en una ficha socioeconémica, se realizan siguiendo la normativa
vigente del DNP, y debe estar soportada con los respectivos documentos.

13. Socializacién del procedimiento y normatividad del Sisbén con la comunidad, a través de
medios de comunicacion, lideres civicos y presidentes de Juntas de Accién Comunal.

14. Descentralizacion del Sisbén a través de 10 Centros de Salud Administrativos, con el fin de
agilizar y prestar un mejor servicio a la comunidad.

: , V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Amplio conocimiento en la Administracion del Sisbén

Experiencia en manejo de personal

Experiencia en la aplicaciéon de encuestas Sisbén

Conocimiento en la Metodologia Sisbén Il, certificada por el DNP. Calle 35 No. 10-43 Fase| - Carrera 11 Np. 34-52 | se

Conocimiento del software Sisbén W2 Bucaramanga, Coli nbia
Conmutador 633 7000~ Fax 652 777

www.bucaramanga.{ v.co




MUNICIPIODE  “cnaiahneR |
BUCARAMANGA ! mar.sn DE T0DOS
«M

-

e Conocimiento de la nueva Plataforma SisbenNet
Conocimiento del software SACSISBEN
Conocimiento y experiencia en la realizacién del censo Sisbén e implementacién de
Operativos de nuevas metodologias.
e Conocimiento de los instructivos y normatividad vigente, de los procesos implementados
por el DNP, para la Administraciéon de la base de datos del Sisbén
Conocimiento en la nueva Metodologia Sisbén lll, certificada por el DNP.
Conocimiento sobre la divisién politica del Municipio
Experiencia en atencion de comunidad
Relaciones Interpersonales
Amplios conocimientos en Psicologia Social
Gerencia Publica
Conocimientos de la norma técnica de Calidad y Control Interno
Conocimientos de contabilidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos Experiencia
Titulo Profesional en Psicologia, con énfasis | Veinticuatro (24) meses de experiencia en la
en lo Social Comunitario, Trabajador social o | administracion y operacion de sistemas de
socidlogo. identificacion de beneficiarios de programas
sociales 'y en procesos operativos y
administrativos del Sisbén.

Denominacion del Empleo: ‘ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caodigo: 219

Grado: 26

No. De Cargos , UNO (1) ;
Dependencia: ' SECRETARIA DE PLANEACION

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO DE DESPACHO

Aplicar los conocimientos propios de la carrera profesional y la experiencia para administrar y
responder por el buen desarrollo y la informacién de la estratificacion socioecondémica del
municipio de Bucaramanga en sus aspectos administrativos y operativos. Responder por la
conformacién, actualizacién y uso de la informacion de la base de datos, logrando una estrecha
coordinacion interinstitucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacion, coordinacion, ejecucién y control de planes, programas y
proyectos con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

2. Participar y cumplir los procedimientos determinados por el comité técnico de Estratificacion.

3. Mantener actualizada la informacién de la estratificaciéon socioeconémica tanto urbana como
rural del municipio de Bucaramanga.

4. Resolver los recursos de apelacion que presenten los usuarios de servicios publicos ante la
Dependencia.

5. Asumir funciones de asesoramiento y apoyo, en todos los temas relacionados con
estratificacion urbana y rural del Municipio.

6. Mantener actualizada la base de datos georeferenciada de la estratificacién de predios
urbanos y rurales del municipio de Bucaramanga.

7. Formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de planes, programas y proyectos propios
del grupo de estratificacion socio econémica del municipio de Bucararfidingdo. 10-43 Fasel - Carrera 11 Ng.

34-5; Fasell

Bucaramanga, ( lombia
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Se ha participado de manera eficiente y oportuna en el disefio organizacién, coordinacion,
ejecucién y control de planes, programas y proyectos con miras a optimizar la utilizacion de
los recursos disponibles.

Se ha participado cabalmente en el comité técnico de Estratificacion cumpliendo con los
procedimientos alli determinados.

La informacion de la estratificacion socioeconémica tanto urbana como rural del municipio de
Bucaramanga se ha mantenido actualizada.

Los recursos de apelacion que han presenten los usuarios de servicios publicos ante la
Dependencia, se han resuelto oportunamente.

Se han asumido funciones de asesoramiento y apoyo municipales en todos los temas
relacionados con estratificacién urbana y rural del Municipio.

La base de datos georeferenciada de la estratificacion de predios urbanos y rurales del
municipio de Bucaramanga se ha mantenido actualizada.

Se ha formulado y ejecutado el seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos propios del grupo de estratificacion socio econémica del municipio de
Bucaramanga.

e Amplio conommlento y desempeﬁo‘ en la direccnén de Iak Secretaria Técnlca del Comité deu‘

Estratificacion Socioeconémica urbana y rural.
e Experiencia en manejo de personal
e Conocimiento de los instructivos y normatividad vigente, en los procesos implementados
por Planeacién Nacional para la Estratificacién Socioeconémica.
e Conocimiento sobre los procesos y procedimientos establecidos por DNP para la
actualizacién de la estratificacién socioeconémica urbana y rural de los municipios.
Conocimiento de nuevas Metodologia aplicadas a la Estratificacion Socioeconémica.
Conocimiento sobre la divisién politica urbana y rural del Municipio.
Experiencia en atencién de comunidad
Relaciones Interpersonales
Conocimientos de la norma técnica de Calidad y Control Interno
Sistema de informacién georeferenciado del Plan de Ordenamiento Territorial.
Normatividad y procesamiento sobre sistemas de informacion.

e |nformatica basica.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios P ' Experlencia
Veinticuatro (24) meses relacionada con los
Titulo Profesional en Analista de sistemas | procesos y procedimientos propios de la Secretaria

de informacién. Técnica del Comité de Estratificacion vy
conocimientos en sistemas de informacion
geografica.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION

vael - PRO ESIONAL

Denommaclén de

Caiie 35 No. 10-43 Fasel C rrera 11 NoJ

34-52 1 sell

_ Bucaramanga, Colc nbia

Conmutador633 7000 - Fax 652 777
www.bucaramanga.¢ v.co
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SECRETARIO DE PLANEACION

_Cargo del Jefe Inmediato:

~ Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de la carrera profesional, en la ejecucion de los procesos operativos y
del sistema del Sisbén.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la evaluacion constante de los procedimientos que tengan lugar en su
dependencia y estén a su cargo, mejorandolos en correspondencia con los principios
constitucionales y de calidad.

2. Entregar informes con la periodicidad estimada por el jefe inmediato, acerca del estado de
las actividades a su cargo.

3. Responder por los documentos que elabora y/o revisa.

4. Prestar asistencia técnica a las dependencias y organismos oficiales cuando lo indique el
jefe inmediato.

5. Presentar al jefe inmediato, las evaluaciones periédicas de gestion, asi como el logro de
los objetivos propuestos.

6. Presentar plan de trabajo mensual y entregarlo al Coordinador de Grupo, los cinco
primeros dias de cada mes.

7. Responder por la entrega del material necesario para la realizacion de actividades, a cada
uno de los encuestadores.

8. Recepcionar diariamente de los promotores las novedades que requieran visita para su
programacion en campo

9. Organizar y direccionar diariamente las cargas de trabajo a los encuestadores

10. Revisar las fichas diligenciadas por los encuestadores diariamente, y devolver las que
presenten omisiones o inconsistencias para ser corregidas en campo inmediatamente.

11. Verificar los resultados obtenidos en campo y actualizar la respuesta en el SACSISBEN, a
cada novedad diariamente.

12. Verificar que los encuestadores cumplan con la carga diaria de trabajo, de lo contrario
reportarlo al Coordinador de Grupo.

13. Reprogramar las novedades que requieran una segunda visita, en un tiempo no mayor a 5
dias.

14. Realizar reunién cada quince (15) dias con los encuestadores, sobre los inconvenientes
presentados en el desarrollo de la actividad y socializar conceptos.

15. Presentar indicador de gestion, el ultimo dia habil de cada mes, al auxiliar de oficina para
la consolidacion.

16. Llevar control diario de las visitas domiciliarias realizadas por el personal visitador, tanto
en la planilla como en el SACSISBEN.

17. Entregar diariamente el trabajo de campo, revisado y organizado a digitacion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes sobre el estado de las actividades a su cargo, estan siendo entregados con la
periodicidad establecida por el jefe inmediato.

2. El funcionario esta respondiendo por los documentos que elabora y/o revisa, asumiendo la
responsabilidad.

3. Las diferentes dependencias y organismos oficiales, estan recibiendo asistencia técnica de
acuerdo a las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

4. Las evaluaciones periédicas de gestion, asi como el informe de logro de los objetivos
propuestos estan siendo presentados de acuerdo a las directrices establecidas por el jefe
inmediato.

5. El funcionario presenta el plan de actividades programadas semanalmente con eficiencia,
los cinco (5) primeros dias del mes.

6. El funcionario se responsabiliza de la entrega del material necesario para la realizacién de
las actividades de cada uno de los encuestadores.

7. El funcionario recepciona al Promotor diariamente las novedades que requieren visita y las
programa para enviarlas a campo.

8. Las cargas de trabajo se organizan y direccionan diariamente y son entregadas a los
encuestadores.

9. Las fichas socioeconémicas se revisan diariamente y se devuelven las que presentan
inconsistencias para ser corregidas en campo, inmediatamente.

10. Se da respuesta en el SACSISBEN a las novedades, de acuerdo a los resultados de

11:

campo diariamente.
Se lleva control del cumplimiento diario de actividades de los encyg res y se reporta
no cumplimiento al Coordinador de grupo. HERARAY 58 R Plo
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12. Las novedades que requieren segunda visita, se reprograman en un tiempo no mayor a
cinco dias.

13. El funcionario realiza reuniones de socializacion de conceptos y resolucion de inquietudes,
cada quince dias con el personal encuestador.

14. Se presenta indicador de gestion, el ultimo dia habil de cada mes.

15. El funcionario lleva control diario de las encuestas realizadas diariamente, en las planillas y
en el SACSISBEN.

16. Se entreQa dlarlamente eI trabajo de campo revisado y organlzado a dlgltamén

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

e Amplio conocimiento y experiencia en los diferentes procesos que desarrolla la oflcma
Sisbén.

Conocimiento y Experiencia en la aplicacién de encuestas Sisbén

Conocimiento y experiencia en la supervision de trabajo de campo

Conocimiento y experiencia en los diferentes procesos del Sisbén 1.

Conocimiento del software SACSISBEN

Conocimiento de los instructivos y normatividad vigente, de los procesos implementados
por el DNP.

Conocimiento y experiencia en la nueva Metodologia Sisbén lll, certificada por el DNP.
Conocimiento sobre la divisién politica del Municipio

Experiencia en atencion de comunidad

Conocimiento en informatica basica

Conocimiento en Formacion Pedagdgica basica

Conocimiento de Fundamentacién Pedagdgica nivel .

- VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudlos S ‘&‘Experlencna

Titulo de Comunicador Social | Catorce (14) meses en procesos operativos vy
organizacional. sistemas del Sisbén.

UNO (1)
SECRETARIA DE PLANEACION
SECRETARIO DE PLANEACION

No. De Cargo
Dependencla

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar bajo su responsabllldad las actlwdades correspondlentes aI procesamlento en eI S|stema
de impuestos municipales en el médulo correspondiente, las solicitudes de viabilidad de uso del
suelo para establecimientos comerciales, industriales y dotacionales de acuerdo con las normas de
uso del suelo y lo establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

viabilidades de uso del suelo para los establecimientos comgjeigigsijsingdustiiales, 1y
dotacionales que requieren el registro de industria y comercio y deben ser insertados

1 “ Recepmonar por Ia péglna web de la Camara de Comercio de B’ucaramanga las solicitudes de
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sistema de impuestos municipales de la Secretaria de Planeacién, en el médulo de

viabilidades de uso del suelo.

Recepcionar los formularios que son radicados en el Sistema de Impuestos Municipales de la

Secretaria de Planeacion, en el moédulo viabilidades de uso del suelo, desde la ventanilla

Unica ubicada en la Alcaldia municipal para tal fin.

3. Procesar bajo su unica responsabilidad en el sistema Unico de viabilidades y con su
correspondiente ID, las solicitudes de viabilidad de uso del suelo para los establecimientos
comerciales, industriales y dotacionales que deseen el registro de industria y comercio.

4. Dar respuesta bajo su responsabilidad en 24 horas por el sistema unico de viabilidades y con
su correspondiente ID, sobre si es viable o no la apertura de un establecimiento comercial,
industrial o dotacional en el municipio de Bucaramanga, conforme con las normas de uso del
suelo y el Plan de Ordenamiento Territorial, acotando las observaciones necesarias en caso
de requerirse.

5. Brindar atencién, orientacion e informacién a las inquietudes presentadas por la comunidad
en general.

6. Dar respuesta a las comunicaciones, derechos de peticién, conceptos técnicos, oficios y
demas requerimientos que le sean imputados.

7. Realizar diariamente el seguimiento a los tramites de viabilidad de uso del suelo que maneja

el despacho de la secretarla de planeacién velando por su dlllgenC|am|ento oportuno.

1. La recepcién por la pagina web de la Camara de Comercio de Bucaramanga de las solicitudes
de viabilidad de uso del suelo se ha efectuado.

2. La recepcion de los formularios de solicitud de viabilidad de uso del suelo radicados en la
ventanilla unica de la Alcaldia de Bucaramanga se ha efectuado.

3. Se ha procesado oportunamente en el sistema unico de viabilidades y con su correspondiente
ID, las solicitudes de viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales,
industriales y dotacionales que deseen el registro de industria y comercio.

4. Se ha dado respuesta oportuna por el sistema Unico de viabilidades y con su correspondiente
ID, sobre si es viable o no la apertura de un establecimiento comercial, industrial o dotacional en
el municipio de Bucaramanga, conforme con las normas de uso del suelo y el Plan de
Ordenamiento Territorial, acotando las observaciones necesarias en caso de requerirse.

5. La atencion, orientacién e informacién a las inquietudes presentadas por la comunidad en
general se ha dado

6. La respuesta a las comunicaciones, derechos de peticion, conceptos técnicos, oficios y demas
requerimientos se ha efectuado de manera oportuna y técnica.

7. Se ha ejecutado diariamente el seguimiento a los tramites de viabilidades de uso del suelo y se
ha velado por su diligenciamiento oportuno.

; .V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Relamones Humanas.

- Servicio al Cliente.

- Técnicas de archivo y correspondencia.

- Técnicas de oficina.

- Manejo del Programa de Sistema de Impuestos municipales, Modulo viabilidades de uso del
suelo.

- Normatividad urbana.
- Plan de Ordenamiento Territorial.

- Sistema de informacion georeferenciado del Plan de Ordenamiento Territorial.
- Normatividad y procesamiento sobre sistemas de informacion.

Calle 35 No. 10-43 Fase| « Carrera 11 No. 34- 2 Fase |l
Bucaramanga Colombia
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Estudios Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia en el manejo del
tecnologia en disefio y Administracion de | Sistema de Impuestos Municipales de la Secretaria
sistemas, en contaduria, Administracién de | de Planeacién, en el mddulo viabilidades de uso del
empresas. suelo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Nivel: ' TECNICO :
‘Denominacién del Empleo 'TECNICO OPERATIVO
Cédigo

Cargo del Jefe Inmediato: ‘SECRETARIO DE PLANEACION

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar bajo su responsabilidad las actividades correspondientes a la inclusién en el sistema de
impuestos municipales en el médulo correspondiente, las solicitudes y novedades de radicacién en
relaciéon con la viabilidad de uso del suelo para establecimientos comerciales, industriales y
dotacionales de acuerdo con las normas de uso del suelo y lo establecido en el Plan de
Ordenamiento Territorial.

_ Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir en la ventanilla uUnica de radicacién los formularios para inclusion de los
establecimientos comerciales, industriales y dotacionales en el sistema de impuestos
municipales de la Secretaria de Planeacion, en el médulo de novedades de radicacion.

2. Radicar las solicitudes de acuerdo con la informacién suministrada en el formulario, en el
sistema de impuestos municipales de la Secretaria de Planeacién, en el médulo de novedades
de radicacion en el sistema unico de viabilidades y con su correspondiente ID, las solicitudes de
viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y dotacionales
que deseen el registro de industria y comercio o registrar novedades.

3. Brindar atencion, orientacion e informacién a las inquietudes presentadas por la comunidad en
general en relaciéon con la viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales,
industriales o dotacionales.

4. Realizar diariamente el seguimiento a los tramites de viabilidad de uso del suelo que maneja el
despacho de la secretaria de planeacion velando por su diligenciamiento oportuno.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La recepcuén en Ia ventamlla Unica de radncacxén Ios formularlos para mclusbn de los
establecimientos comerciales, industriales y dotacionales en el sistema de impuestos
municipales de la Secretaria de Planeacién, en el modulo de novedades de radicacion, se ha
efectuado correctamente.

2. Se han radicado en el sistema de impuestos municipales de la Secretaria de Planeacion, en el
modulo de novedades de radicacién del sistema unico de viabilidades y con su correspondiente
ID, las solicitudes de acuerdo con la informacién suministrada en el formulario, las solicitudes de
viabilidad de uso del suelo para los establecimientos comerciales, industriales y dotacionales
que desean el registro de industria y comercio por primera vez, o desean registrar novedades.

3. Se ha brindado de manera eficiente y oportuna, la atencion, orientacion e informacién a las
inquietudes presentadas por la comunidad en general en relacion con'# Vidbillfadade Userae!

£29.7000

suelo para los establecimientos comerciales, industriales o dotacionales. Bucarar)
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4. Se ha realizado diariamente el seguimiento a los tramites de viabilidad de uso del suelo que
maneja el despacho de la secretaria de planeacién velando por su diligenciamiento oportuno.

f v CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Relaciones Humanas.
- Servicio al Cliente.
- Técnicas de archivo y correspondencia.
- Técnicas de oficina.
- Programa de Sistema de Impuestos municipales, Modulo viabilidades de uso del suelo.
- Normatividad urbana.
- Plan de Ordenamiento Territorial
-  Sistema de informacion georeferenciado del Plan de Ordenamiento Territorial.
- Informatica.
- Normatlwdad y procesamiento sobre sistemas de informacion.
ITOS DE ESTUDIO Y’EXPERIENCIA

Estudios Experlencia

Titulo de formacién técnica profesional o | Doce (12) meses de experiencia en el manejo del
tecnologia en disefio y Administracion de | Sistema de Impuestos Municipales de la Secretaria
sistemas, en contaduria, administracién de | de Planeacién, en el moddulo novedades de
empresas. radicacion.

"ABORALES

acién del Empleo NICO OPERATIVO

23
No. De Cargos UNO (1)
Dependencia: SECRETARIA DE PLANEACION

Cargo del Jefe Inmediato: SECRETARIO DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de la carrera técnica, en la ejecucion de procesos operativos
y sistemas del Sisbén.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Instalacién en la oficina de sistemas del Sisbén las aplicaciones necesarias para la
digitacion y verificacion de la informacion.
2. Capacitar al personal (promotor, digitador y supervisor) en las aplicaciones
(funcionamiento, manejo y operacion)
Actualizar la base de datos de las entidades que manejan programas sociales.
Mantener actualizados los equipos de computo de la red.
Determinar y comprobar los niveles de acceso de los usuarios al sistema(SISBENW?2 y
SACSISBEN)
Efectuar diariamente las copias de seguridad del Sisbén W2 y SACSISBEN
Realizar semanalmente o cada vez que se requiere el mantenimiento de los indices.
Efectuar cada vez que se requiera los ajustes y actualizaciones necesarias al
SISBENW2, segun las indicaciones dadas por el Departamento Nacional de
Planeacién — DNP.
9. Generar archivos de base de datos en DBF del SISBENW2 para la actualizacién diaria
del sistema SACSISBEN. Calle 35 No. 10-43 Fase | « Carrera 11 No. 34- 7 Fase ll

10. Efectuar las desvinculaciones en las fichas socioecondmicas junto con las respectivas Bjicaramanga, slombia
Commutador633°7000 - Fax 52 1777
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certificaciones de exclusion.

11. Instalacién y desinstalacion de los equipos y las aplicaciones ubicados en la oficina del
Sisbén

12. Elaborar los indicadores de gestion mensualmente.

13. Prepararlos reportes mensuales estadisticos, requeridos por el jefe inmediato o por las
entidades que requieran de la informacién del Sisbén.

14. Encargarse de la confidencialidad de la informacion de la base de datos vy
salvaguardarla.

|

UCIONES INDIV LES (CRITERIOS DE DESEM

1. La informacién procesada en la base de datos del Sisben, ha cumplido siempre con

los lineamientos del DNP, lo que ha permitido obtener el Aval del mismo.

Se realiza control sobre la informacién de acuerdo con los procesos y procedimientos

establecidos por el DNP.

Realiza depuracion a la base de datos, con el objetivo de contar en todo momento con una

herramienta adecuada y confiable, que beneficia a la comunidad, en especial a la mas

pobre y vulnerable del municipio.

Suministra la base de datos a las entidades que manejan programas sociales, oportuna y

eficientemente.

Plantea y ejecuta planes de mejora continua, logrando optimizar la calidad de la

informacion de la base de datos del Sisbén

6. Capacita al personal Digitador, de acuerdo a los cambios presentados al software por el
DNP.

7. Actualiza diariamente la informacion del software SACSISBEN, para la generacion de
carnés.

8. Apoya técnicamente todos los procesos que realiza la Oficina del Sisben, en cumplimiento
del objetivo general del mismo.

9. Controla la oportuna respuesta a las novedades, no solo de sistemas sino en general.

10. Atiende diariamente, las solicitudes de actualizacién y correccion de duplicidades en el
sistema.

11. Mantiene actualizada la base de datos, permitiendo que la informacién contenida en la
misma, sea veraz.

12. El funcionario elabora trimestralmente los indicadores de gestion

13. 13. Se implementa controles que permitan la salvaguarda y confidencizlidad de la base de

datos.

VTO. ICOS OES

o Amplio conocimiento y experiencia en los diferentes procesos que desarrolla la oficina
Sisbén.

e Experiencia en la aplicacién de encuestas Sisbén

e Conocimiento y experiencia en la Metodologia Sisbén Il.

e Conocimiento del software Sisbén W2

e Conocimiento de la nueva Plataforma SisbenNet

¢ Conocimiento del software SACSISBEN

e Conocimiento de los instructivos y normatividad vigente, de los procesos

implementados por el DNP, para la Administracién de la base de datos.

Conocimiento en manejo de Microsoft office

Conocimiento de Corel Draw e Internet

Conocimiento y experiencia en la nueva Metodologia Sisbén lll, certificada por el DNP.

Conocimiento en Gestién de contratacion publica

Amplio conocimiento en disefio y Administracién de sistemas

Conocimientos basicos de Ingenieria Industrial

Conocimiento sobre la division politica del Municipio

15. Experiencia en atencién de comunidad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EsfudioS J 7 | ‘ ' Experiencia

Titulo de tecndlogo en disefio y | Doce (12) meses en procesos operativos vy
Administraciéon de sistemas. sistemas del Sisben.

Galle 35 No. 10-43 Fase| - Carrera 11 No. 34-52 | isell
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ARTICULO DECIMO CUARTO. La Secretaria Administrativa realizara los tramites
correspondientes para las INCORPORACIONES en la planta de la Alcaldia de
Bucaramanga.

ARTICULO DECIMO QUINTO. El presente decreto rige a partir del primero (1) de abril de
Dos Mil Once 2011 y deroga todas las disposiciones que sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE .-

7' ENE 2011

Dado en Bucaramanga a los,

FERNANDO VARGAS MENDOZA

Alcalde de Bucaramanga

E/ Rocio Ariza y Gloria Esperanza Pradilla
Reviso6 aspectos Juridicos: Dra. Myriam Elizabeth Riquelme Passow -Jefe Oficina Asesora Juridica
Revis6:  Luz Esperanza Bernal Rojas — Profesional Universitario

Alba Azucena Navarro Fernandez. Profesional Especializado 7=
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