MUNICIPIO DE CANDELARIA
COMUNICACIONES OFICIALES

Cadigo: 54-PGQ-FT-55
Fecha:17-diciembre-2024
Version: 8

Pagina 1 de 17

250.6.1-8

EL SUSCRITO

JEFE DE OFICINA TECNICA DE TALENTO HUMANO DE LA ALCALDIA DE CANDELARIA

CERTIFICA

Que mediante correo electronico enviado el 05 de enero del 2026, suscrito por la Directora del
Departamento Administrativo de Planeacion y TIC, solicitd certificacion de insuficiencia de
personal y una vez revisados los cargos contenidos en la planta de personal de la entidad
actualizada mediante Decreto No. 262 del 30 de diciembre de 2024. Existe personal en la planta,
pero este no es suficiente para atender la necesidad presentada.

Que por lo tanto se expide el certificado de inexistencial/insuficiencia de personal para atender la
siguiente necesidad:

CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Efectuar labores profesionales de apoyo en el
seguimiento y evaluacién de planes, programas
y proyectos institucionales, mediante el uso de
instrumentos de planificacion, el registro de
Ingenieria de | informacidon en plataformas oficiales y Ia
1 Pregrado ?izstemas elaboraciéon de informes de g'estién, de af:uerdo
meses de | con la normativa vigente.
experiencia laboral | Asimismo, implementar y monitorear la politica
institucional de evaluacién del desempefio,
brindando asistencia técnica para fortalecer las
capacidades del equipo en la formulacion,
gjecucion y control de los proyectos.
Efectuar labores profesionales de apoyo
técnico y estratégico a las dependencias
municipales y entes descentralizados en el
Adiifistiador  de ;eguimiento y cumplimiento de_ mef[z.as,
Negocios !ndlcadores e instrumentos de plamﬁca_u'on,
lciracioriles incluyendo el Plan de Desarrollo Municipal
e 2024-2027.
1 Postgrado Especialista N | Acimi : .
Gestion publica simismo, apoyar Ias”accmnes del ansep
12 o s Territorial de Planeacion, la proyeccion de
i documentos para la adopcién de instrumentos
experiencia laboral - AP . S
de planificacidén y ordenamiento territorial, y la
construccion y seguimiento de lineamientos
para la adopcidon de politicas publicas vy
documentos técnicos municipales.
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Comunicador social | Apoyar a la Direccion de Planeacion en la
- periodista formulacién, divulgacion y gestion estratégica
Especialista en | de proyectos territoriales, promoviendo
1 Postgrado | Gerencia de talento | alianzas interinstitucionales y articulacién con
humano diversos actores para su ejecucion vy
12 meses de | financiacién, conforme a lineamientos
experiencia laboral | institucionales.
Brindar apoyo profesional, técnico y operativo
en la gestion, seguimiento y evaluacién de
planes, programas y proyectos del municipio,
Ingenieria industrial | mediante |la elaboracién de informes de avance
1 Pregrado 12 meses de | y resultados, la asistencia técnica a las
experiencia laboral | dependencias responsables, y el registro
oportuno de la informacién en las plataformas
oficiales, de acuerdo con la normativa vigente y
los lineamientos institucionales.
Efectuar labores profesionales de apoyo en el
o seguimiento al Plan de Desarrollo mediante la
#;dﬂg;;g;stradora revisibn Qe planes Fie accién, consolidacion de
1 Pregrado 6 o i informacién paralmformes y elaboracion de
experiencia laboral documentos, participando ademés en mesas
técnicas y garantizando una adecuada gestion
documental.
Efectuar labores profesionales de apoyo la
Bachiller revision integral de los estudios previos y
; 12 meses de | disefios de ingenieria de las obras programada,
1 Bachiller P . o ;
experiencia laboral asi como de la estructuracion financiera,
juridica y normativa.
La sociedad se
dedicara a disefar,
coordinar y ejecutar
estrategias para
visibilizar gestiones
ggblicas yerg'?vdaaddaess Brindar __apoyo adn"!inistrativg e
adlants J acorp_panammnto a I_os. consejeros terntongles,
oot w0 pamgipar en el segunmmn?o de (;onvocatorlas y
1 Persona —— ’ reuniones, y apoyar la articulacion con actores
juridica artici aci‘én it publicos y privados para fortalecer el plan de
P pEelo desarrollo e implementar proyectos
Genvocataras; estratégicos en el territorio
gestion de recursos g '
y subvenciones, vy
fortalecimiento de la
comunicacion
institucional.
También  ofrecerd
Servicios en
N\
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
mercadeo,
praoduccion
audiovisual,
eventos,
representaciéon
artistica,
capacitacion,
desarrollo de
software, y asesoria
juridica en diversas
areas del derecho.
Podra celebrar
alianzas y participar
en otras sociedades
con objetos
similares o}
complementarios.
12 meses de
experiencia laboral
Apoyo profesional en la formulacion,
Administracisn  de gseguir_qientc? y ge§tién de proyectos de
empresas inversién 'pgbllca apl:pando la Nietod_ologia del
Especialista en Marco Loglco, mediante la capamt;crc’:n al
4 Postgrado gerencia o personal _|r_1v_olucrado, la elaboracion de
proyectos mfo_rrnes dirigidos a los e:jtes de c_:pntrol y el
12 P — 46 registro oportuno de la :nformac:lor! en las
experiencia laboral plataformas del Departamento Nacional _de
Planeacion (DNP), conforme a la normativa
vigente.
eArirglglssatrsamon de Apoy.o ‘ profesional _en la  formulacion,
Especialista & fsegwm'lento y ggstlon de proyectos de
1 Postgrado gerencia de | inversion pUbi[c_:a bajo la Metodologia del Marco
proyectos !_ogico, capacitando al personal, elaborando
12 - de :nfqrmes para entes de control y asegurando el
experiencia laboral registro oportuno en las plataformas del DNP.
:;sgp? g;?arﬁsgwl S Realizar anélisis vy estructqraqién técr)ica de
Ingieneria de vias proyg«_:tos de des_arrollo ternto'r]al, mec_ilante la
2 Postgrado | terrestres revisién de estudios, elaboracion de _diseﬁos y
12 o — dé presupuestos, y Ig propgesta_de acciones que
experiencia laboral fortalezcan la planificacién y ejecucion de obras
con impacto local y regional.
Realizar levantamientos topograficos,
Ingeniero replanteos de obras y representacion
1 Pregrado topografico geografica de proyectos prioritarios del
12 meses de | municipio, incluyendo célculos y elaboracion de
experiencia laboral planos conforme a los requerimientos técnicos
y uso de software especializado.
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Brindar apoyo profesional en la articulacion
interinstitucional para la gestién de alianzas
Administradora de | estratégicas y mecanismos de cooperacion, asi
1 Pregrado empresas como en la formulacion y estructuracion de
12 meses de | proyectos de inversiéon publica, aplicando la
experiencia laboral | Metodologia del Marco Logico y los
lineamientos establecidos por la cooperacion
internacional.
Finanzas y negocios
internacionales Gestionar alianzas interinstitucionales y apoyar
Especializacién en | la formulacion de proyectos de inversion
1 Postgrado gestion publica publica y cooperacién internacional, ademas de
Mg. En politicas | desarrollar propuestas para la obtencién de
publicas recursos que fortalezcan los proyectos
12 meses de | estratégicos del municipio.
experiencia laboral
Articular con actores publicos y privados a nivel
contaduria local e internacigmgl para financiar y ejecutar
1 Postgrado | 12 e 48 proyectos estra_te‘glcos que apoyen el plan de
experiencia laboral desarrollo municipal, gestionando la agenda
internacional y acompafando a las
dependencias en su implementacién.
Promover alianzas interinstitucionales
orientadas a la financiacion y ejecucién de
S . proyectos estratégicos, asi como apoyar a la
1 Pregrado I{\zgentel;e‘:e;nedsustrladle Direcciérg de Plangar{ién en procesos de
experiencia laboral ordenamiento  territorial,  direccionamiento
estratégico y gestion de recursos para
iniciativas de alto impacto en el ambito
municipal.
Ejecutar labores profesionales de apoyo
tecnico y administrativo en la coordinacion,
seguimiento y sistematizacién del proceso de
- participacion ciudadana en las distintas etapas
ggg};géstradora de revis?én y construccién del Plan de
1 Pregrado 12 FERGE a5 Qrdenamlento Territor[al ~ 2025-2038,
experiencia laboral incluyendo el acompafiamiento a las
dependencias involucradas, elaboracién de
actas, y soporte a las actividades del equipo
territorial, conforme al cronograma y plan de
trabajo establecido.
Licenciado en | Efectuar labores profesionales para dar
ciencias sociales lineamientos en la metodologia, plan de
1 Postgrado Magister de | responsabilidades y cronograma de actividades
Estudios Politicos de acuerdo con las orientaciones impartidas
5 afos de | paralarevision, ajuste, ejecucién y seguimiento
experiencia laboral | @l plan de ordenamiento territorial (POT)
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Efectuar labores profesionales en la revision,
ajuste y actualizacion de la Ocupacion Actual
Arauitacio del Territorio, la sintesis del diagnéstico y la
quriect cartografia tematica asociada al Modelo de
Especialista en .. L . =
2 A Ocupacion Territorial y la clasificacion del
planeacién territorial i 2
i suelo. También apoyar la construccidén del
y gestion de ST
Componente General, la definicion de
1 Postgrado | proyectos -
Maai programas y proyectos sectoriales y la
agister en o :
; elaboracién de presentaciones y documentos
urbanismo AAEAAS: §
5 oS de | resumen del 'componente. emas, incorporar
ewanilenria izl las observaciones de la CVC y participar en
P reuniones con la administracion municipal,
actores fterritoriales y la comunidad para
garantizar |la coherencia técnica del proceso.
Brindar apoyo profesional en la revisién, ajuste
e incorporacion de informaciéon ambiental para
FSaHaRs los documentos de Aprestamiento, diagnostico
ger . y formulacion del DTS, incluyendo
agroindustrial : . - .
1 Pregrado 12 s de determinantes, licencias, resoluciones vy
SeperenGalaneiEl cartografia tematica. Realizar la actualizacion
P de los componentes ambiental, general, urbano
y rural, asi como a la identificacion de
programas y proyectos sectoriales
Arquitecto
Magister en | Efectuar labores profesionales en la revision y
Arguitectura y | ajuste del documento de diagnéstico en sus
1 Postgrado : o . -
urbanismo componentes de vivienda, espacio publico,
5 afios de | equipamientos y patrimonio material.
experiencia laboral
Ingeniero de | Efectuar labores profesionales para brindar
SISTEITI‘BS_ acompafnamiento a las dependencias del nivel
1 Postorads ESD_ECIfi"STa en | central y descentralizado en la aplicacion del
9 auditoria de | cronograma y plan de trabajo en el marco de la
sistemas construccion y  revision del Plan de
2 arnos de | Ordenamiento Territorial.
experiencia laboral
Ingeniero gedgrafoy | Efectuar labores profesionales en los ajustes
ambiental de la cartografia tematica para el diagnéstico,
Especialista formulacion, fichas normativas y proyecto de
sistemas de | acuerdo en el marco de las normas que lo rigen
1 Postgrado | - . o
informacion y desarrollan. Apoyar con la compilacion y
geografica estructuracion de los archivos cartograficos
2 anos de | para el Diagnostico Territorial del Plan de
experiencia laboral Ordenamiento Territorial P.O. T
Ingenieria Efectuar labores profesionales en la revisidn y
1 - ——— agroindustrial ajuste del documento de Aprestamiento de las
g 5 afios de | determinantes ambientales y  estudios
experiencia laboral aportados por la autoridad ambiental.
i
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Ejecutar labores profesionales de apoyo en el
Administradora de | proceso de revision y ajuste del Plan de
empresas Ordenamiento Territorial (POT), mediante el
Mg. En desarrollo | acompafiamiento técnico a mesas de trabajo, la
regional y | articulacion de componentes estratégicos,
1 Postgrado planificacién rurales 'y urbanos, la elaboracion de
territorial documentos técnicos y actos administrativos, y
12 meses  de | la participacién en reuniones con entidades
experiencia laboral | como la CVC, actores territoriales y la
comunidad en general.
Efectuar labores profesionales para la
consolidacion de los documentos técnicos que
éggg;ﬁsta ER permi’Ear] la aplicacién_ de las normas
1 Postgrado | Derecho Urbano urbgnmﬂcas que deban implementarse en 9I
5 aficis di perimetro urpano y el suelo rural del municipio
experiencia laboral de Candelaria, en el marco de la revisiéon de
largo plazo del Plan Basico de Ordenamiento
Territorial (PBOT).
Efectuar labores profesionales orientadas a la
consolidacién de las fichas normativas urbanas
y rurales, aplicables en todo el territorio
municipal, mediante la definicion de los
sectores normativos, asi como de los usos y
; tratamientos urbanisticos, tanto en el perimetro
1 Pregrado i\rquutegtr%s da urbano como  en ‘Ia planificacion y el
experiencia laboral ordenamiento territorial del suelo rural. Estas
acciones se desarrollan con su respectiva
normatividad urbanistica, en concordancia con
las vocaciones del territorio, los usos permitidos
y los tratamientos establecidos, los cuales
deberan ser aplicados por la autoridad de
planeacion municipal.
; Brindar apoyo administrativo en la expedicion
gggtr;g:]ogo on de cert(i;‘icaqos. . tgestti_fm N d% dPtQRS,
. S correspondencia, sistematizacion de datos y
1 Teondloge ?gmmf;r:;g: s manejo_ de age.nda,.garantizando_cqmplimiento
experiencia laboral normativo, eficiencia y confidencialidad en los
procesos.
Ejecutar labores profesionales de apoyo la
planificacién urbana y rural mediante la gestion
Ingeniero Industrial | de estratificacion, nomenclatura y atencion de
1 Pregrado 12 meses de | tramites relacionados, realizando visitas de
experiencia laboral | campo, sesiones del comité de estratificacion y
articulacién con entidades y plataformas como
el SUIT.
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Tecndloga en | Apoyar la gestion administrativa mediante la
contabilidad y | recepcion, registro y tramite documental de
1 Tecnologo finanzas licencias urbanisticas, asi como la atencion al
12 meses de | publico sobre requisitos y procedimientos
experiencia laboral relacionados.
Brindar apoyo profesional, técnico y
Arquitecto administrativo en el tramite de licencias
Especialista en | urbanisticas, incluyendo la revision de planos,
1 Postgrado | derecho urbano proyecciéon de actos administrativos, atencion
12 meses de | de consultas, y diligenciamiento de informes
experiencia laboral requeridos por el DANE y el SUIT, conforme a
la normativa vigente.
. Brindar apoyo profesional, técnico y
Arquitecto administrativo en el tramite de licencias
Especialista en s ; s
: urbanisticas, incluyendo la revision de planos,
gerencia de » : <o : i
1 Postgrado IO proyeccion de actos administrativos, atencion
i de consultas, y diligenciamiento de informes
12 meses o requeridos por el DANE y el SUIT, conforme a
experiencia laboral | q S par Y !
a normativa vigente.
Realizar la revision profesional, técnica de
Ingeniero Civil dlsgnqs estrgcture_:les, estu'dlqs geotécnicos y
s peritajes de licencias urbanisticas, asegurando
Espeislista ®" | el cumplimiento de la NSR-10 demas
1 Postgrado | geotecnia b ; . y delfk
normativas aplicables, asi como la validacién
12 Mets de de la idoneidad profesicnal rdanci n
experiencia laboral s RIS el eoncoiean s eo
los disefios arquitectonicos para garantizar la
seguridad estructural.
Realizar la revision técnica de disefios
estructurales, estudios geotécnicos y peritajes
; 5 de licencias urbanisticas, asegurando el
Ingeniero Civil N 2 ;
1 Pregrado | 12 meses de cumplimiento: de  la NSR'W ¥ gsmas
L normativas aplicables, asi como la validacion
experiencia laboral - . . .
de la idoneidad profesional y concordancia con
los disefios arquitectonicos para garantizar la
seguridad estructural.
Brindar apoyo profesional, técnico y
administrativo en el tramite de licencias
Arquitecto urbanisticas, incluyendo la revisién de planos,
1 Pregrado | 12 meses de | proyeccion de actos administrativos, atencion
experiencia laboral | de consultas, y diligenciamiento de informes
requeridos por el DANE y el SUIT, conforme a
la normativa vigente.
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Recibir y gestionar las carpetas de tramites de
licencias urbanisticas para citar a vecinos
colindantes mediante el aplicativo INTRAFILE,
1 Bachiller 6 meses de | asegurando la notificacion y  archivo
experiencia laboral | correspondiente.  Ademds, organizar |la
correspondencia interna y externa relacionada
con curaduria urbana, garantizando la correcta
gestion documental.
Ejecutar labores profesionales para la revision
técnica de expedientes urbanisticos para
Ingeniero civil verificar el cumplimiento normativo, la
2 Pregrado 60 meses de | coherencia entre disefios, la idoneidad de los
experiencia laboral profesionales, y la estabilidad de edificaciones;
asi como la atencién al publico en temas
relacionados con licencias y tramites.
Ejecutar labores profesionales para la revision
tecnica de expedientes urbanisticos para
Arquitecto verificar el cumplimiento normativo, Ia
4 Pregrado 12 meses de | coherencia entre disefios, la idoneidad de los
experiencia laboral | profesionales, y la estabilidad de edificaciones;
asi como la atenciéon al publico en temas
relacionados con licencias y tramites.
Programar y  ejecutar  oportunamente
actividades de control fisico y ordenamiento
Abogado territorial, revisando juridicamente expedientes
1 Pregrado 12 meses de | de licencias urbanisticas segun normatividad
experiencia laboral | vigente. Ademas, realizar visitas preventivas a
obras y elaborar informes mensuales sobre los
operativos realizados.
Realizar visitas de control urbano para
Técnico en logistica identificar construcciqnes sin iipencia y atender
aitiiaaanal quejas de la comunidad, registrando toda la
1 Técnico 12p NEEAE 4 informacién en formatos oficiales. Ademas,
experiencia laborale gestionar la correspondencia y consolidar el
archivo fisico de control urbano, garantizando
la correcta gestion documental.
Realizar visitas de control urbano para
identificar construcciones sin licencia y atender
N/A quejas de la comunidad, registrando toda la
3 Bachiller 12 meses de | informacidn en formatos oficiales. Ademas,
experiencia laboral | gestionar la correspondencia y consolidar el
archivo fisico de control urbano, garantizando
la correcta gestion documental.
N/A Consolidar el archivo fisico de control fisico
1 Bachiller 12 meses de | asegurando una gestion documental eficiente y
experiencia laboral | actualizada tecnoldégicamente.
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CODIFICACI | CANTIDAD NIVEL PERFIL SINTESIS DE LA ACTIVIDAD
ON REQUERIDO
NECESIDAD
DE
PERSONAL
(CNP)
Realizar visitas de control urbano para
. identificar construcciones sin licencia y atender
;:;;Egtl’uogl?npresarizr quejas de la comunidad, registrando toda'la
1 Tecndlogo 12 M a6 informacién en formatos oficiales. A?smas,]
g gestionar la correspondencia y consolidar e
supetencaliaberel archivo fisico de control urbano, garantizando
la correcta gestion documental.
Realizar visitas de control urbano para
Tecnélogo &R iden_tiﬁcar construcciqnes sin lif:encia y atender
gestion Industrial quejas de la comunidad, registrando toda_la
1 Tecndlogo 12 e de informacién en formatos oficiales. Ademas,
experiencia laboral gestionar la correspondencia y consolidar el
archivo fisico de control urbane, garantizando
la correcta gestion documental.
Atender los requerimientos técnicos, el
Técnico en sistema | Mantenimiento de equipos de computo vy la
1 Técnico 12 meses de | gestion de perfiles de acceso a los servicios Tl
experiencia laboral del municipio, todo ello conforme a los
procedimientos y programacion establecidos
por la OTIC.
Apoyar la administracion de soluciones de
seguridad informéatica, incluyendo la gestion del
antivirus institucional, la ejecucién de copias de
seguridad y la elaboracion e implementacion de
Ingenieria pom la Politice_l de Seguridad E?igital. en
SHatETS concordancia con los lineamientos  del
1 Pregrado 12 meses i Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
experiencia laboral las Comunicaciones (MinTIC) y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn (MIPG).
También realizar revisiones técnicas vy
diagnésticos en diversas areas relacionadas
con la seguridad de la informacion, con el fin de
fortalecer el entorno digital institucional.
Tecnologo en | Realizar revisiones técnicas y diagnoésticos en
gestion diversas areas relacionadas con la seguridad
1 Tecnologo administrativa de la informacion, con el fin de fortalecer el
6 meses de | entorno digital institucional.
experiencia laboral
Tecnélogo st Atender requerimie_ntog de sopo_rte técnico en
gestion de sistemas redes y telecomun_n;:acwnes, regns‘grados.en la
1 Tecnologo | de informacién plataforma <.ie 'gest:on Tl segl.'{n los Irneamjentos
12 NESES di del procedlmlen'to establemd_o. También se
experiencia laboral apoya en el monitoreo de servidores y canales
de internet, asi como en el mantenimiento de la
infraestructura de red de la Alcaldia.

5
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Apoyar el mantenimiento y monitoreo de la
infraestructura de red, servidores y canales de
; internet del municipio, bajo la supervision del
;ifg;lggo 32 Jefe d_e‘la oficina TI(; y confo'rme_a a los
1 Tecnélogo | informacién procedlm|9ntoslgstablemdgs. anjblén incluyen
12 s de la ac?mmlstrac-;aon del dlSpOSI.tIVO. UTM de
experiencia laboral seguridad perimetral, en coordinaciéon con el
proveedor del servicio, garantizando el
cumplimiento de la Politica de Seguridad de la
Informacién.
Apoyar en la identificacion, desarrollo y registro
N/A de herramientas que optimicen procesos
1 Bachiller 6 meses de | municipales, asi como en la actualizacién de
experiencia laboral procedimientos y manuales segun el Sistema
de Gestion de Calidad.
Tecnlco‘ €N | Elaborar y radicar comunicados oficiales segtin
sgcret?rladc los procedimientos institucionales, previa
1 Técnico | Slecutivo aprobacion del jefe de la OTIC. También se
sistematizado recibe, asigna y valida solicitudes de soporte
12 Mesgs de | tacnico mediante la plataforma de gestién TI,
experiencia laboral | ¢ igtrando los equipos en servicio o préstamo.
Ejecutar labores profesionales de apoyo en la
estructuracién y seguimiento de los planes de
Ingeniero TIC segun el Decreto 0612 de 2018, en
1 Pregrado agroindustrial coordinacién con Planeacion. También se
12 meses de | colabora en el diagnostico, seguimiento y
experiencia laboral | mejora de las politicas de Racionalizacion de
Tramites y Transparencia Activa, basandose en
informes FURAG y el modelo MIPG.
Revisar y mantener la gestién documental del
N/A Departamento Administrativo de Planeacion y
1 Bachiller 12 meses de | TIC, asegurando el correcto foliado, digitado,
experiencia laboral | embalaje e identificacion para su transferencia
al archivo central.
Atender requerimientos de soporte técnico en
hardware, software y telecomunicaciones
Tecnologo en | mediante la plataforma de gestion Tl de la
1 Tecnélogo informatica OTIC, actualizada diariamente  segun
12 meses de | procedimientos establecidos. También se
experiencia laboral | realiza mantenimiento preventivo y correctivo a
los equipos de computo del municipio segun
programacion.
Ejecutar labores profesionales de apoyo en la
Abogado revisic’np y actualizacion de la politica de
1 Pregrado 12 e da tratamiento de datos personales? y las bas‘es de
experiencia laboral datos reportadas a la Supermtendencnq de
Industria y Comercio. También se revisan
aspectos juridicos relacionados con la
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proteccion de la informacion y datos
personales, asi como los factores de riesgo
asociados a delitos informaticos,
ciberseguridad y cumplimiento normativo.

Pregrado

Ingeniero de
sistemas

12 meses de
experiencia laboral

Atender requerimientos de soporte técnico en
redes y telecomunicaciones registrados en la
plataforma TI, apoyar el monitoreo de
servidores y canales de internet, y realizar
mantenimiento de la infraestructura de red de la
Alcaldia. Ademas, apoyar la revision vy
actualizacion de los planes de seguridad,
privacidad, riesgos de la informacién y del plan
estratégico de T, asi como la implementacion
de la Politica de Seguridad de la Informacion y
la actualizacién de contenido web, software y
aplicaciones moviles.

Bachiller

N/A
6 meses de
experiencia laboral

Soporte técnico en hardware, software vy
telecomunicaciones de la infraestructura Tl del
municipio, gestionados y  actualizados
diariamente segun procedimientos
establecidos. Ademas, se realiza el
mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo conforme a la
programacién de la OTIC.

Bachiller

N/A
6 meses de
experiencia laboral

Apoyo y orientacion a los usuarios en el uso de
herramientas digitales y servicios en linea del
CADIC, adapténdose a sus necesidades. Se
registran las actividades en la plataforma de
gestion Tl de la OTIC, asegurando un control
adecuado, Ademas, se dictan capacitaciones
para fomentar el uso de TIC y se apoya en la
logistica del centro, coordinando con entidades
involucradas.

Técnico

Técnica en sistemas
e informatica

12 meses de
experiencia laboral

Apoyo en la desconcentracion de servicios
municipales en corregimientos y en la atencién
personalizada a usuarios del Centro de Acceso
Digital Comunitario (CADIC), registrando todas
las actividades en la plataforma de gestion TI
de la OTIC. Ademas, se coordina la logistica del
CADIC y se gestionan las solicitudes de
soporte técnico, asegurando el registro y
control de equipos en servicio o préstamo.

Técnico

Técnico en
administracion de
empresas e
informética

Brinda apoyo en la gestion documental,
actualizacion y digitalizacion del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) y el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), asi
cComo en su operacion y mejoramiento.
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12 meses de | También se colabora en el seguimiento de
experiencia laboral | planes de mejoramiento, indicadores y
procesos, y en la generacion de reportes para
el Departamento Administrativo de Planeacién
e Informatica.
Apoyo técnico en la organizacion y desarrollo
de comités y reuniones del MIPG, incluyendo la
; elaboraciéon de comunicaciones, actas vy
Tect:jglogo ; .eT gestion documental. Ademas, se colabora enla
1 Tecndlogo ges lo?nee;ngsesange actualizacién y depuracién de documentos del
experiencia laboral Sistema Integrado de Gestion (SIG) y MIPG,
asi como en la recoleccién de informacion e
implementacion de campafias para su
mantenimiento y actualizacién.
Ejecutar labores profesionales de apoyo en el
disefio de instrumentos de medicion para
Economista recoleccién de datos, la evaluacidn de la
1 Postgrado Mg. Administracion | percepcion ciudadana sobre el desempefio
12 meses de | institucional, y la estructuracion de lineamientos
experiencia laboral | estratégicos que permitan identificar brechas,
proponer mejoras y facilitar la toma de
decisiones.
Ejecutar labores profesionales de apoyo en el
Ingeniera seguimiento y articulacién de los sistemas
agroindustrial integrados de gestion de calidad en la Alcaldia
Especializacion Municipal, elaborando documentacién y planes
1 Postgrado | gerencia de | de trabajo relacionados. Ademas, se contribuye
proyectos en mesas tecnicas para monitorear avances y
12 meses de|se brinda soporte en el seguimiento al
experiencia laboral | programa de transparencia y ética publica
mediante informes de progreso.
Ejecutar labores profesionales de apoyo
técnicamente en las mesas de trabajo de MIPG
o s para desarrollar y dar seguimiento a las
gr?]m;g;s&tlrsacmn de politicas institucionales de gestion vy
Es;?eciaiista - desempeﬁo. formulando pianes de acciép y
1 Postgrado desarrollo humano y atenfilendo recon"!e'ndaqon.es de meje
organizacional em!tldas por funmon Publica. Ademas, se
12 s de | revisan vy validan documentos, formatos; y
experiencia laboral registros presentados por las dependencias,
asegurando su control en el sistema
INTRAFILE. También se realiza el seguimiento
al avance de las actividades establecidas.
T : Ejecutar labores profesionales de apoyo en el
:\?gemeralndustn?gln seguimiento al programa de transparencia y
1 Posgrado adgr}ainistracién fética publica mediante Ia_ elaboracion de
12 [asEs de lnformes‘ de avance, asi como en la
- preparacion y desarrollo de comités del MIPG.
eapoteniiabo” Ademas, se asiste en la elaboracion de
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documentos, actas y comunicaciones, y en la

custodia de archivos fisicos y digitales.

Ejecutar labores profesionales para liderar

mesas de trabajo y comités para el desarrollo
Ingeniero Industrial | de politicas institucionales en el marco del
Especialista en | MIPG, implementando acciones de
gerencia de | comunicacién interna y de mejoramiento

: Fiasigretin proyectos continio basadas en los resultados del
12 meses de | FURAG. Ademas, se realiza la actualizacion
experiencia laboral documental del Sistema de Gestion de Calidad,
incluyendo la revision técnica de productos
documentales.
Brindar apoyo en la creacion, disefio vy
. L publicacién de documentos para la
tecndlogo / tecnico | actualizacion del sistema de gestion en la
1 Tecndlogo administrativo plataforma institucional. Ademas, se participa
12 meses de | en |3 planificacion y ejecucion de mesas
experiencia laboral | tacnicas y comités del MIPG, incluyendo la
recoleccion de informacion y elaboracion de
evidencias documentales.

Brindar apoyo en la elaboracion y actualizacion
técnico en | de documentos de los Sistemas Integrados de
asistencia Gestién, utilizando herramientas ofimaticas

1 Técnico administrativa para el cumplimiento de criterios normativos.
12 meses de | Asimismo, se participa en la planeacion,
experiencia laboral seguimiento y acompafiamiento de reuniones

relacionadas con dichos sistemas.

Ejecutar labores profesionales de apoyo en la

difusion del Modelo Integrado de Planeacion y

Gestion (MIPG) mediante la creacion vy
Ingeniero industrial divulgacién de piezas audiovisuales_ que

1 Pregrado 12 ——— de | Promuevan la cul'tura por pltocesos.Ademas, se

T Articular con las &reas funcionales para generar
experiencia laboral - O 2
contenidos comunicacionales y se participa en
la produccién de material grafico y audiovisual
para eventos, campafas y actividades
institucionales.

Efectuar labores profesionales para la

formulacion, implementacién y seguimiento de
EeshGmista !a pclitic_:;g institgci_onal de _gestié_rj de la
Mg. En finanzas informacion Easgadlshca, 'en_amculamon con el

1 Postgrado Plan Estadistico Territorial (PET) y los
12 meses de ltados del FURAG diante el
experiencia laboral resuftacos € s, Mediaiie g

levantamiento, analisis, difusion y

aprovechamiento de registros administrativos,

asi como el acompafiamiento técnico a las
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dependencias municipales en sus procesos
estadisticos.
Efectuar labores profesionales de apoyo
técnico en la formulacion, implementacién y
seguimiento de la politica institucional de
Administradora gestion estadistica, incluyendo el
publica levantamiento, analisis y difusion del Anuario
Especialista en | Estadistico Municipal, la asistencia técnica a
1 Postgrado gerencia de | las dependencias en sus procesos estadisticos
proyectos y el seguimiento a proyectos.
12 meses de | Adicionalmente, gestionar la recoleccion de
experiencia laboral | informacién de tramites del Departamento
Administrativo de Planeacion y TIC, y su
respectivo registro en la plataforma del Sistema
Unico de Informacién de Tramites (SUIT).
; Brindar apoyo en la gestion y organizacién de
;li'r?g;\:;(;g: sisteng la informacién estadistica de la Alcaldia de
1 Tecnologia | contables Candelaria, mediante la recopilacion de
12 s & Ir:}eé;_il_stros administrativos, documegtacic’m tFi'el
T apoyo en procesos de gestion
axperiencia laporal docum‘éntalpre)i/acionadops. ’
Brindar apoyo en la gestion de tramites del
N/A gISbBEﬁ med_ianlte eld uso| de la pllatgforma
; IsbenApp, Incluyendo I|a recopilacién y
1 Bachiller Sxperi;i?:slaboraclie analisis de datos estadisticos, asignacion de
encuestas a dispositivos moviles,
sincronizacién y respaldo de la informacion.
brinda apoyo integral en la Gestién documental
de la oficina del SISBEN del municipio de
. N/A Candelaria, mediante actividades de
4 Bachiller 6  meses de organizacion,  clasificacién,  foliacion  y
experiencia laboral | y4nsferencia de documentos al archivo central,
asi como la atencién a solicitudes de
novedades y comunicaciones oficiales.
Brindar atencioén cordial y eficiente a los
usuarios en los Centros de Atencion
Descentralizada (CANDE) para tramites del
N/A g!sgénA gestionénldolos ent la plsltafoc;ma
4 ; isben segun los requisitos establecidos.
Bachiller 6 .mes?eal‘, b clie Ademés,ppse recepcionan y consolidan los
BRp=IRNGIE aer trAmites para su inclusion por parte de los
encuestadores, se elaboran  informes
estadisticos y se participa en las actividades de
descentralizaciéon municipal.
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1 Pregrado

Administradora de
empresas

12 meses de
experiencia laboral

Prestar una atencion eficiente y oportuna a los
usuarios en los Centros de Atencion
Descentralizada (CANDE) para la gestion de
tramites relacionados con el Sisbén, a través de
la plataforma SisbenApp, conforme a los
requisitos y lineamientos  establecidos.
Adicionalmente, recepcionar, verificar y
consolidar los tramites que seran gestionados
por los encuestadores para su respectiva
inclusion en el sistema. Elaborar informes
estadisticos sobre la gestion realizada y
participar activamente en las jornadas de
descentralizacion adelantadas por el municipio.

Bachiller

N/A
6 meses de
experiencia laboral

Apoyar en la aplicacion de encuestas
asignadas siguiendo los lineamientos del
Manual del Encuestador, diligenciando
formatos de visita y elaborando informes
estadisticos oportunos. Ademas, se
sincronizan los dispositivos moviles de captura
y se participa activamente en las actividades de
descentralizacion de la  administracion
municipal.

Bachiller

N/A
6 meses de
experiencia laboral

Apoyar en la aplicacion de encuestas
asignadas siguiendo los lineamientos del
Manual del Encuestador, diligenciando
formatos de visita y elaborando informes
estadisticos  oportunos.  Ademas, se
sincronizan los dispositivos méviles de captura
y se participa activamente en las actividades de
descentralizacion de Ila  administracion
municipal.

Técnico

Auxiliar técnico en
sistemas

12 meses de
experiencia laboral

Gestionar tramites del Sisbén en la plataforma
SisbenApp con eficiencia y conforme a los
requisitos, administrando dispositivos moviles
para la captura y sincronizacién de datos.
Ademaés, se elaboran informes estadisticos y se
participa activamente en las actividades de
descentralizacién promovidas por la
Administracion Municipal.

| Bachiller

N/A
6 meses de
experiencia laboral

Gestionar tramites del Sisbén en la plataforma
SisbenApp con eficiencia y conforme a los
requisitos, administrando dispositivos moviles
para la captura y sincronizacién de datos.
Ademas, se elaboran informes estadisticos y se
participa activamente en las actividades de
descentralizacién promovidas por la
Administracion Municipal.
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Brindar apoyo en la organizacién y gestion
documental del Departamento Administrativo
N/A de Planeacion y TIC, mediante actividades
Bachiller 6 meses de [ como foliado, digitado, embalaje e
4 experiencia laboral | identificacion de archivos para su correcta
transferencia al archivo central.
Brindar apoyo en el proceso de revisién,
organizacién y cargue de la documentacion
1 N/A relacionada con las cuentas de cobro
Bachiller 6 meses de | presentadas por contratistas del Departamento
experiencia laboral | Administrativo de Planeacion y TIC. Esto
incluye informes, soportes y comprobantes, los
cuales deben ser cargados en plataformas de
los érganos de control como SIA OBSERVA
Tecnologia en
gestion de | Brindar apoyo en las etapas precontractual,
proyectos de | contractual y poscontractual de los procesos
2 Tecnologia | desarrollo asignados al Departamento Administrativo de
econdmico y social | Planeacién y TIC, asegurando la correcta
12 meses de | elaboracion y gestién documental.
experiencia laboral
Brindar apoyo en las etapas precontractual,
1 Técnico en sistemas | contractual y poscontractual de los procesos
Técnico 12 meses de | asignados al Departamento Administrativo de
experiencia laboral | Planeacion y TIC, asegurando la correcta
elaboracién y gestion documental.
1 Brindar apoyo profesional en las etapas
Administracion precontractual, contractual y poscontractual de
Pregrado publica los procesos asignados al Departamento
12 meses  de | Administrativo de  Planeacion y  TIC,
experiencia laboral | asegurando la correcta elaboracion y gestion
documental.
Brindar apoyo en la atencion y orientacién de
tramites como estratificacion, nomenclatura,
usos de suelo y licencias, asi como en el
N/A registro, liquidacion y gestién de solicitudes
1 Bachiller 12 meses de | ciudadanas. Apoyar en el manejo documental
experiencia laboral | de los procesos precontractuales,
contractuales vy poscontractuales del
Departamento Administrativo de Planeacion y
TIC.
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Ejecutar labores profesionales de
Abogado acompanamiento juridico al Departamento
Especialista en | Administrativo de Planeacién y TIC en asuntos
1 derecho contractuales, licencias y usos de suelo,
Postgrado | ~© ~0 i —tivo asegurando la legalidad de los actos
12  meses de | @dminisirativos. Apoyar en la elaboracion y
experiencia laboral revision de documentos como minutas, pliegos,
adendas y manuales en las etapas
precontractual, contractual y poscontractual.
Efectuar labores profesionales de apoyo en el
seguimiento y evaluacion del Plan de
Abogado Ordenamiento Territorial (POT) mediante el
Especializacién en | andlisis de sus componentes, el disefio y
1 Postgrado desarrollo territorial | actualizacién de indicadores, la recoleccion y
y gestion publica procesamiento de datos, la elaboracién de
12 meses de | mapas georreferenciados y la generacidon de
experiencia laboral | informes analiticos con recomendaciones para
el ajuste y fortalecimiento de sus politicas,
estrategias y proyectos.

Dada en Candelaria Valle del Cauca a los cinco (05) dias del mes de enero del afio dos mil
veintiséis (2026).
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APATRICIA MORENO CETINA

Jefe de Oficina Técnica de Talento Humano
Gestion Documental
Original Destinatario
Copia  Archivo
Nombre Cargo / , Firma s
Proyectd Dayanna Valentina Mafla Benavides | Secretaria A= e A
Elaboré Dayanna Valentina Mafla Benavides | Secretaria
Reviso Martha Lucia Mayz Potosi Profesional Especializado

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes. por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.
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