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RESOLUCION N° DE 2019
( 18 MAR 2019 )
NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional universitario
Cédigo 219
Grado 02
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza funciones de supervisién o

coordinacion

Il. AREA FUNCIONAL - PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con las operaciones de recaudo, presupuestales,
contables y de tesoreria necesarias para la adecuada ejecucion de los recursos
financieros de la entidad, en el marco de la normativa vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Liderar y coordinar el disefio e implementacion de politicas, estrategias, planes y
programas de hacienda publica y de administracion financiera, que coadyuven al
equilibrio econdmico, de racionalizacion del gasto publico y la sostenibilidad de las
finanzas del Area Metropolitana de Valledupar.

Realizar el proceso de recaudo de los ingresos a cargo de la entidad para garantizar
el registro y la legalizacion de los mismos de acuerdo con las normas que regulen
la materia. '

Elaborar y presentar los estados contables e informes complementarios del Area
Metropolitana de Valledupar, en los procesos asignados, atendiendo las
caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad establecidos en el
Régimen de Contabilidad Publica y demas normativa vigente.

Elaborar el proyecto del Presupuesto de Rentas y Gastos de cada vigencia fiscal,
para su aprobacion por parte de la Junta Metropolitana.

Elaborar y presentar para su aprobacién el Programa Anual Mensualizado de Caja
— PAC-, y hacerle seguimiento, a fin de hacer mas eficiente la gestion financiera de
tesoreria con criterios de eficiencia y eficacia, acorde con normatividad vigente
sobre la materia y lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Expedir y suscribir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal, previa
verificacion de la viabilidad legal y financiera de las respectivas solicitudes de los
recursos de la entidad.

Expedir y suscribir los registros presupuestales y garantizar que todos los actos
administrativos que afectan las apropiaciones de los recursos de la entidad,
cumplan con los requisitos de disponibilidad presupuestal.

Coordinar la apertura y administracion de las cuentas bancarias en las cuales el
Area Metropolitana de Valledupar deba manejar los recursos que forman parte del
Presupuesto Anual y los recursos de terceros, de conformidad con las normas que
regulen la materia.

Constituir las Reservas de Apropiacién Presupuestal, de caja y de cuentas por
pagar, de los recursos cargo del Area Metropolitana de Valledupar al cierre de cada
vigencia, para su tramite correspondiente ante las instancias pertinentes.
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10. Elaborar y presentar periédicamente de acuerdo con las disposiciones vigentes, los
informes de ejecucion presupuestal, contable y demas de orden legal, con destino
a los organismos de control que los requieran o las instancias correspondientes.

11. Coordinar el proceso administrativo de cobro coactivo, para recuperar la cartera a |
favor de la entidad de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

12. Realizar oportunamente el pago de las obligaciones pecuniarias a cargo del Area
Metropolitana de Valledupar, de acuerdo con las normas presupuestales y fiscales
vigentes.

13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefio.

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia. 4

Estatuto organico de presupuesto.

Contratacion estatal.

Normas tributarias.

Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Ptblica

Ley General de Presupuesto

Plan Integral de Desarrollo Metropolitano.

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.

10 Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.

11. Modelo Integrado de Planeacion v Gestion - MIPG.

12. Plan Integral de Desarrollo Metropolitano.

13. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONOOAELN =

COMUNES , "~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
del nucleo basico de Conocimiento en:|profesional.
Contaduria Publica.
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

_ALTERNATIVAS
'FORMACION ACADEMICA | “EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica|Doce (12) meses de experiencia
del nucleo basico de Conocimiento en:|profesional.
Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional universitario

Cédigo , 219

Grado ‘ 01

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo -
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL ~ SUBDIRECCION DE TRANSPORTE Y MOVILIDAD
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir al superior inmediato en las actividades relacionadas con Ios tramites y

procedimientos de transporte a cargo de la dependencia, de acuerdo con lo definido en

el Plan Integral de Desarrollo Metropolitano y el Plan Estrateglco Metropolitano de

Ordenamiento Territorial.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al superior inmediato en la atencién de los tramites relacionados con Ta
operacion del servicio publico de transporte de pasajeros metropolitano, de acuerdo
a la normatividad vigente.

2. Apoyar a la dependencia en la formulacién, coordinacion, ejecucion y control de las
politicas y los planes generales de la entidad, de conformidad con lo definido en el
Plan Integral de Desarrollo Metropolitano- y la normatividad vigente en materia de
transito y transporte.

3. Absolver consultas, prestar asastencta técmca emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el
control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad y
leyes vigentes.

4. Atender los requerimientos de mformacnén por parte del publico de forma directa,
tramitar respuestas a los derechos de peticion interpuestos de acuerdo a los
términos de ley.

5. Asistir la implementacion de los mecanismos de vigilancia y control requeridos para
el cumplimiento. de las diferentes disposiciones en materia de servicio ptblico de
transporte terrestre automotor de pasajeros en el Area Metropolitana, de acuerdo a
la normatividad vigente.

6. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas de la dependencia, que
sean solicitados por el superior inmediato, érganos de control, comunidad en
general, con la oportunidad y periodicidad que se requiera.

7. Llevar los registros y efectuar permanentemente actualizacion y seguimiento de

cada uno de los archivos, bases de datos, procesos y en general tramites asignados
por el jefe inmediato, vigilando el cumplimiento de los términos hasta su resolucion
y archivo.

8. Atender lo referente a los recursos de ley interpuestos contra las providencias
proferidas por la dependencia, en los términos de celeridad y oportunidad.

9. Adelantar investigaciones, emitiendo conceptos juridicos en lo relacionado con el
transporte publico metropolitano.

10. Elaborar y presentar con la periodicidad acordada informes de gestién sobre el area
de desempefio, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desemperio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cédigo Nacional de Transito Terrestre y sus decretos reglamentarios.
Plan Integral de Desarrollo Metropolitano.
Plan Estratégico de Ordenamiento Territorial.
Conocimientos de procedimientos de derecho administrativo.
Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

del nucleo basico de Conocimiento en:|profesional.

Derecho y Afines.

b N

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

- ALTERNATIVAS : :

. FORMACION ACADEMICA -~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de N/A
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Profesional
Denominacién del empleo ‘ Profesional universitario
Cddigo 219
Grado 01
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza funciones de supervisién o
coordinacién

Il. AREA FUNCIONAL - SISTEMAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de coordinacion, estudio, analisis, evaluaciéon, control e

implementacién de sistemas de informacion, que apoye la misién y vision del Area

Metropolitana de Valledupar:.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades de informatica, administrar la base de datos y plataforma
de sistemas del Area Metropolitana de Valledupar, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

2. Realizar auditorias generales a las bases de datos y sistemas de informacion de la
entidad.

3. Coordinar la definicién de los planes y establecimiento de programas en materia de
sistematizacién, asi como la implementacion de politicas publicas de sistemas
formuladas por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacxon y Comunicacion
TIC,s.

4. Realizar estudios, andlisis y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa del
sistema de informacién computarizada, de acuerdo con los requerimientos de la
entidad.

5. Controlar la organizacion, conservacmn custodla y actualizacién de la informacién
que reposa en los sistemas de informacion de la Entidad.

6. Elaborar el Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del Area Metropolitana de
Valledupar.

7. Coordinar los disefios de los sistemas y subsistemas de informacioén necesarios, y
las actividades de operacién, produccién, captura y seguridad de las aplicaciones
en ejecucion.

8. Formular estudios técnicos sobre los proyectos de adquisicion de software,
renovacion y actualizacion de tecnologia para el desarrollo de la sistematizacion del
Area Metropolitana de Valledupar.

9. Responder por la sistematizacién de los diferentes procesos que deben desarrollar
las dependencias del Area Metropolitana de Valledupar.

10. Efectuar la programaciéon de mantenimiento de hardware y software de acuerdo con
la necesidad del Area Metropolitana de Valledupar.

11. Coordinar el disefio e implementacién y andlisis de paquetes, al igual que el |
desarrollo de programas teniendo en cuenta las necesidades reales de cada una
de las dependencias.

12. Suministrar soporte técnico a los funcionarios de la entidad en el manejo y
aprovechamiento de los paquetes, programas y aplicaciones instaladas.

13. Establecer medios adecuados para difundir la cultura informatica en la

organizacion.
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14. Actualizar los contenidos de la pagina web segun los lineamientos establecidos por
la Entidad.

15. Realizar la publicacion de proyectos de actos administrativos de caracter general
en la pagina web de la Entidad, y aquellos documentos de orden legal, para dar
cumplimiento al Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, en coordinacién con las demas dependencias de la entidad.

16. Elaborar y presentar con la periodicidad acordada informes de gestion sobre el area
de desempeiio, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

17. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién de bases de datos.

2. Sistemas de informacién del sector publico.

3. Administracion de Sistemas Operativos bajo diferentes plataformas.

4. Infraestructura de red. ‘

5. Manejo de redes de comunicacion.

6. Paginas web. 1

7. Administracion de software o programas.

8. Conocimientos en TIC (Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones).

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacioén efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del ntcleo basico de Conocimiento en:|profesional.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y|
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

= : ~ ALTERNATIVAS :

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
| Afines.

N/A
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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_|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cadigo 219

Grado 01

Numero de cargos ' Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato Quien ejerza funciones de supervision o
coordinacién

Il. AREA FUNCIONAL ~ PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio, formulaciéon y ejecucién de planes programas y proyectos

relacionados en materia de planeacioén, y coordinar el funcionamiento del Banco de

Programas y Proyectos de Inversién Publica del Area Metropolitana de Valledupar,

como instrumento para el desarrolio del proceso de planeacion, de acuerdo con los

principios generales definidos por la Ley 152 de 1994.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar sus conocimientos profesionales en el area de planeacién para el diseiio,
formulacion, ejecucién y control de planes, programas y proyectos que se adelanten
en dependencia.

2. Apoyar a la dependencia en el disefio, implementacién y ajustes de las politicas y
directrices establecidas en el Plan Estrateglco de Ordenamiento Territorial del Area
Metropolitana de Valledupar.

3. Participar y apoyar al superior inmediato en la elaboracién, seguimiento y ejecucion
del Plan Estratégico Metropolitano de Ordenamiento Territorial y del Plan Anual de
Inversiones.

4. Participar en la elaboracién de estudios técnicos e investigaciones de diagndstico
sobre la inversion de la entidad, con el fin de fortalecer la toma de decisiones de
acuerdo con las directrices del superior inmediato.

5. Prestar asistencia técnica a las demas dependencias en la definicion de objetwos
estrategias, indicadores; planes, programas, proyectos y demas elementos, con el
fin de lograr los compromisos institucionales de acuerdo con la metodologia
establecida por la Entidad. ;

6. Prestar asistencia técnica en la formulacion, reformulacion y seguimiento de los
proyectos de inversién, con el fin de cumplir con los compromisos establecidos en
el Plan Integral de Desarrollo Metropolitano.

7. Revisar, hacer seguimiento y preparar los informes periédicos sobre el avance en
el cumplimiento de las metas de Plan Integral de Desarrollo Metropolitano, Plan
Estratégico Metropolitano de Ordenamiento Territorial, Programas, Proyectos,
planes de mejoramiento, y otros, de acuerdo con los parametros establecidos para
tal fin.

8. Estructurar y fortalecer el banco de proyectos y los sistemas de financiamiento, de
manera que se canalicen los recursos de distintas fuentes, con criterios de
eficiencia, productividad y equidad.

9. Diseiiar a través del Banco de Programas y Proyectos las politicas generales de
inversiones publicas del Area Metropolitana de Valledupar y presentarlas a las
instancias pertinentes, para su aprobacién.

10 Elaborar los proyectos de inversion que le sean solicitados por el superior inmediato
y registrarios en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion correspondiente.

11. Viabilizar los proyectos de inversion que sean puestos a consideracion por las
diferentes dependencias del Area Metropolitana de Valledupar.

12. Evaluar los proyectos para determinar si cumplen con los requisitos establecidos
por el DNP y llevar registro actualizado de los proyectos de inversién susceptibles
de ejecucion.
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13. Brindar la asesoria técnica a las distintas dependencias del Area Metropolitana, en
la formulacién de Programas y Proyectos acorde con las metodologias
establecidas.

14. Definir los procedimientos que garanticen la utilizacion del Banco de Proyectos
como Herramienta de apoyo a los procesos de planeacion, programacion de
inversion y evaluacion de la gestion del Area Metropolitana de Valledupar.

15. Mantener actualizada la informacién sobre fuentes de financiacién por tipos de
proyectos, asi como los mecanismos de acceso a cada fuente.

16. Elaborar y presentar con la periodicidad acordada informes de gestion sobre el area
de desempeifio, en cumplimiento de los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente. ‘

17. Ejercer las demas funciones que le sean asighadas por autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bancos de Proyectos.
2. Plan Integral de Desarrollo Metropolitano.
3. Plan Estratégico Metropolitano de Ordenamiento Territorial.
4. Metodologia general ajustada (MGA).
5. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversién publica.
6. Régimen de contratacion publica.
7. Manejo de herramientas ofimaticas (Office e internet).
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo r Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organlzamén Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

 Titulo profesional en disciplina académica| Veinticuatro (24) meses de expenenma
del nucleo basico de Conocimiento en:|profesional.

Administracién; Economia; Arquitectura y
Afines; Ingenieria Civit y Afines; o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de Conocimiento en:
Administracién; Economia; Arquitectura y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; o
Ingenieria Industrial y Afines. N/A

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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