ALCALDIA

DE SAN 05T DE

CUCUTA

RESULTADO DE ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO VACANTE A
PROVEER MEDIANTE ENCARGO

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

SITUACION
DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO VACANTES ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA
SECRETARIA DE
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 03 1 T\I/E?/ICF"A\C,)\EEL TRANSITO Y
TRANSPORTE

PROPOSITO PRINCIPAL

ADMINISTRAR E IMPLEMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN ESTABLECER MECANISMOS PARA ADELANTAR LAS
ACCIONES DE TRAMITE DE LA ACCION DISCIPLINARIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS VINCULADOS A LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

FUNCIONES
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 274

1. ANALIZA LAS CIRCUNSTANCIAS OBJETIVAMENTE PARA REALIZAR EVALUAR DISCIPLINARIAMENTE

2. RELACIONA, ANALIZA EL RESUMEN DE LOS ASPECTOS RELEVANTES, AL GRUPO FORMAL DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO, DE
TODAS LAS SITUACIONES QUE PUEDAN GENERAR ACCION DISCIPLINARIA PARA QUE SE DECIDA SOBRE EL TRAMITE A SEGUIR CON
CADA UNA DE ELLAS

3. PROYECTA LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS EN LAS DIFERENTES ETAPAS DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA

4. APOYA LA CONSOLIDACION DE LOS ARGUMENTOS QUE PERMITAN CONCLUIR LA INVESTIGACION DISCIPLINARIA PARA PROCESO
ORDINARIO

5. LAS DEMAS QUE SEAN ASIGNADAS, RELACIONADAS CON SU CARGOS

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

+ TITULO PROFESIONAL EN LA DISCIPLINA ACADEMICA DE CONTADOR DEL NBC EN CONTADURIA

FORMACION ACADEMICA  |PUBLICA.

» TARJETA PROFESIONAL EN LAS PROFESIONES QUE LO EXIJA LA LEY

NUEVO (09) MESES DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
EXPERIENCIA SEIS (06) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA

REVISADA LA PLANTA NO SE EVIDENCIA SERVIDOR PUBLICO DE CARRERA ADMINISTRATIVA , PERTENECIENTE AL NIVEL INFERIOR
QUE CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA DEL EMPLEO :PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, CODIGO: 219, GRADO: 03, CONFORME AL DECRETO 0724 "POR EL CUAL SE AJUSTA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTADE CARGOS DEL NIVEL CENTRAL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA"

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 29 DE JULIO 2024 )




ALCALDIA

DE SAN 05T DE

CUCUTA

RESULTADO DE ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO VACANTE A
PROVEER MEDIANTE ENCARGO

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

SITUACION
DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO VACANTES ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA
VACANTE TEMPORAL
MIENTRAS DURA EL SECRETARIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 10 1 PERIODO DE PRUEBA EDUCACION
DE SU TITULAR

PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO QUE COADYUVEN A LA RECOLECCION, PROCESAMIENTO Y CONSOLIDACION DE LA INFORMACION
GENERADA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA, QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISION Y LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCIONES
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 393

1. APOYA EL PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL AREA DE DESEMPENO CORRESPONDIENTE, SEGUN LO ESTABLECIDO POR LA
MISMA.

2. ASISTIR LA REALIZACION DE LABORES PROPIAS DE DIGITACION Y DIGITALIZACION QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO
CON LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

3. HACER SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES
DEL SUPERIOR INMEDIATO.

4. BRINDAR ORIENTACION Y ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL, SOBRE LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE PRESTA LA
DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

5. APOYAR EN TAREAS DE ARCHIVO DEL AREA DE DESEMPENO

6. APOYAR EN LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ALLEGA AL AREA DE DESEMPENO, SEGUN EL PROGRAMA
TECNOLOGICO ESTABLECIDO PARA DICHO TRAMITE.

7. LAS DEMAS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL AREA DE DESEMPENO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

TITULO DE BACHILLER
FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA NUEVE (09) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITO DE FORMACION
ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA DEL EMPLEO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO: 407, GRADO: 10, A PROVEER MEDIANTE

ENCARGO
APELLIDOS NOMBRES DENOMIN::OIgT:EgiE EMPLEO CODIGO GRADO
1 BUSTOS OSORIO TATIANA ALEXANDRA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
2 BORRERO SUAREZ HAROLD AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
3 VELASQUEZ PARADA AURA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
4 GAMEZ RIVERA PAOLA ANDREA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
5 OCHOA VERA NOHORA SOFIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
6 SANTAMARIA FLOREZ JOHN FREDY AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
7 RUEDA BERMUDEZ ELIANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
8 NUNEZ CARRILLO JESSICA FABIOLA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06
9 MANTILLA BOTELLO YANETH VICTORIA SECRETARIA 440 06
10 BLANCO CORREDOR JAIRO SECRETARIA 440 06
11 GALEANO SANDOVAL MARITZA SECRETARIA 440 06
12 RAMIREZ CORZO LISBEHT SECRETARIA 440 06
13 FERNANDEZ LIZARAZO MARIA LIDUVINA SECRETARIA 440 06




14 GARCIA MARTHA PATRICIA SECRETARIA 440 06
15 gig'l\\lﬂél;DEZ ZAMBRANO JESSICA DEL SECRETARIA 440 06
16 PEREZ SANCHEZ MONGUI SECRETARIA 440 06
17 NUNEZ MANDON IRMA MARIA SECRETARIA 440 06
18 ROPERO ESTRADA MARILU SECRETARIA 440 06
19 ORTEGA MENDEZ CARMEN JULIA SECRETARIA 440 06

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO (29 DE JULIO 2024 )




ALCALDIA

DE SAN 05T DE

CUCUTA

RESULTADO DE ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO VACANTE A
PROVEER MEDIANTE ENCARGO

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

SITUACION
DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO VACANTES ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA
SECRETARIA DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 06 1 T\I/EAMCPAC')\gEL POSCONFLICTO Y
CULTURA DE PAZ

PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO QUE COADYUVEN A LA RECOLECCION, PROCESAMIENTO Y CONSOLIDACION DE LA INFORMACION
GENERADA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA, QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISION Y LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 403

1. APOYA EL PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL AREA DE DESEMPENO CORRESPONDIENTE, SEGUN LO ESTABLECIDO POR LA
MISMA.

2. ASISTIR LA REALIZACION DE LABORES PROPIAS DE DIGITACION QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS
INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

3. HACER SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES
DEL SUPERIOR INMEDIATO.

4. BRINDAR ORIENTACION Y ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL, SOBRE LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE PRESTA LA
DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

5. APOYAR EN TAREAS DE ARCHIVO DEL AREA DE DESEMPENO

6. APOYAR EN LA RECEPCION DE LA DOCUMENTACION QUE SE ALLEGA AL AREA DE DESEMPENO, SEGUN EL PROGRAMA
TECNOLOGICO ESTABLECIDO PARA DICHO TRAMITE.

7. LAS DEMAS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL AREA DE DESEMPENO.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

FORMACION ACADEMICA TITULO DE BACHILLER

EXPERIENCIA TRES (03) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITO DE FORMACION
ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA DEL EMPLEO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO: 407, GRADO: 06 ,A PROVEER MEDIANTE

ENCARGO
APELLIDOS NOMBRES DENOMIN::OIg:‘:EgiB EMPLEO CODIGO GRADO
1 DELGADO TAQUEZ BENITTA FLABIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
2 CRUZ GUERRERO MAYRA LISBETH AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
3 GARCIA GAFARO JOSE RAFAEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
4 SANCHEZ PINZON LIZETH YAMIL YE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
5 QUINTERO QUINTERO ELBA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
6 SILVA HERNANDEZ IVAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
7 LEAL CASTANEDA EDGAR EDUARDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
8 CHINCHILLA DURAN HUGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
9 CORONADO QUEVEDO PEDRO CESAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
10 PARADA PEREZ PEDRO JESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
11 MONTANEZ LOPEZ HENRY AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
12 RUEDA PENARANDA JULIETTE CAROLINA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
13 ARAQUE MEAURY CARMEN CECILIA SECRETARIA 440 04
14 PAZ ROJAS LUZ MYRIAM SECRETARIA 440 04

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 29 DE JULIO 2024 )




ALCALDIA

OE SAN J0SE B

CUCUTA

RESULTADO DE ESTUDIO DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO VACANTE A
PROVEER MEDIANTE ENCARGO

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

SITUACION
DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADO VACANTES ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA
VACANTE
SECRETARIA 440 06 1 TEMPORAL SECRETARIA DE SALUD

PROPOSITO PRINCIPAL

ADELANTA LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO CONFORME A LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISION Y LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 417

1. DESEMPENAR FUNCIONES DE OFICINA Y DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ENCAMINADAS A FACILITAR EL DESARROLLO Y
EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE DESEMPENO

2. APOYA EL PROCESAMIENTO DE INFORMACION DEL AREA DE DESEMPENO CORRESPONDIENTE, SEGUN LO ESTABLECIDO POR LA
MISMA.

3. MANTENER ORGANIZADO Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA DEPENDENCIA SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS DETERMINADOS

4. ATENDER Y ORIENTAR A LOS USUARIOS PERSONAL Y TELEFONICAMENTE SUMINISTRANDO LA INFORMACION NECESARIA Y
PRECISA DE ACUERDO CON LAS CONSULTAS REALIZADAS.

5. HACER SEGUIMIENTO AL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES
DEL SUPERIOR INMEDIATO.

6. ASISTIR LA REALIZACION DE LABORES PROPIAS DE DIGITACION QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS
INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

7. RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION QUE SE ALLEGA AL AREA DE DESEMPENO, SEGUN EL PROGRAMA TECNOLOGICO
ESTABLECIDO PARA DICHO TRAMITE.

8. LAS DEMAS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL AREA DE DESEMPENO.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

FORMACION ACADEMICA TITULO DE BACHILLER

EXPERIENCIA DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITO DE FORMACION
ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA DEL EMPLEO : SECRETARIA, CODIGO: 440, GRADO: 06 ,A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

APELLIDOS NOMBRES DENOMIN;A:OKEPEB’E‘IB EMPLEO CODIGO GRADO
1 DELGADO TAQUEZ BENITTA FLABIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
2 CRUZ GUERRERO MAYRA LISBETH AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
3 GARCIA GAFARO JOSE RAFAEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
4 SANCHEZ PINZON LIZETH YAMIL YE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
5 QUINTERO QUINTERO ELBA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
6 SILVA HERNANDEZ IVAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
7 LEAL CASTANEDA EDGAR EDUARDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
8 CHINCHILLA DURAN HUGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
9 CORONADO QUEVEDO PEDRO CESAR AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
10 PARADA PEREZ PEDRO JESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
11 MONTANEZ LOPEZ HENRY AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
12 RUEDA PENARANDA JULIETTE CAROLINA AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 04
13 ARAQUE MEAURY CARMEN CECILIA SECRETARIA 440 04
14 PAZ ROJAS LUZ MYRIAM SECRETARIA 440 04

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 29 DE JULIO 2024 )




5(68/7$'2 '( (678',2 '( 9(5,),&$&,21 '( 5(48,6,726 '( )250$&,21 $&$'(0,&% < (;3(5,(1&,$ '(/ (03/(2 [9$&$17( $
3529((5 0(',$17( (1&$5*2
(03/(2 2%-(72 '( (678",2
SITUACION
DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO GRADO VACANTES ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA
. *OFI CI NA DE
TI;/I\/;IEOAI,?\‘;E CARACTERI ZAC| ON
AUXI LI AR ADMI NI SSTRATKHYYQ 04 2 «VACANTE SOCI OECONOMI
DEFI NI TI * CONTROL | NTERNO DE
GESTI ON
352326,72 35,1&,38$/
REALI ZAR ACTI VI DADES DE APOYO QUE COADYUVEN A LA RECOLECCI &N, PROCE|SAMI ENT
GENERADA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVI DADES DE LA DEPENDENCI A, QUE|l CONTRI
OBJETI VOS I NSTITUCI ONALES.
)81&,21(6
(&5(72 (o -81,2 '( 3%+
1. ASISTIR LA REALI ZACI &N DE LABORES PROPIAS DE DI GITACI &N QUE DEMANDE LA
I NSTRUCCI ONES DEL SUPERI OR | NMEDI ATO.
2. HACER SEGUI MI ENTO AL TRCMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPI OS DE SU DEP[ENDENCI
DEL SUPERI OR | NMEDI ATO.
3. BRI NDAR ORIENTACIEN Y ATENCIEN AL PDPBLICO EN GENERAL, SOBRE LOS [DI FEREN
DEPENDENCI A, DE ACUERDO CON LAS | NSTRUCCI ONES DEL SUPERIOR | NMEDI AT|O.
4. APOYAR EN TAREAS DE ARCHI VO DEL CREA DE DESEMPE®=O
5. APOYAR EN LA RECEPCI &N DE LA DOCUMENTACI &N QUE SE ALLEGA AL CREAl DE DES
TECNOLEGI CO ESTABLECI DO PARA DI CHO TRCMI TE.
6. LAS DEMCS QUE LES SEAN ASI GNADAS, DE ACUERDO CON EL CREA DE DESEMPE®nO.
5(48,6,726 '( )250$&,21 $&%$'(0,&% < (;3(5,(1&,$
(&5(72 (o -81,2 '(
FORMACI €N ACADAEMI'FA© BACHILLER
EXPERI ENCI A NO REQUI ERE EXPERI ENCI A
LI STADO DE SERVI DORES PUBLI COS | NSCRITOS EN CARRERA ADMI NI STRATI VA |[QUE CUWN
ACADEMI CA Y DE EXPERI ENCHSA, / BEIS'EMBIEXY,92 &2',*2 *5$'2A PROVEER MEDI ANTE

ENCARGO
$3(//,'26 120%5(6 ‘(120’13$5&2’32Y1(,I$(,/ (03/(2 &2',*2 *58'2
1 LEMUS CASANOVA RAFAEL EABKRQUEAR ADMI NI STRATI4\W0Q 03
2 GUERRERO RODRI GUEZ YURLXUXNDRER ADMI NI §[TRATI4\W0Q 03
3 NIl e O AVELLANEDA JORGE EANBKRQUEAR ADMI NI STRATI4\W0Q 03
4 DOMI NGUEZ GARCI A OSCAR BSHRARDAR ADMI NI S[TRATI4\W0Q 03
5 DUARTE VI LLA DI ANA MARI AUXI LI AR ADMI NI §[TRATI4\W0Q 03
6 ALVAREZ FLOREZ ARMANDO ANXDNI @R ADMI NI §TRATI4W0T 03
7 HERNANDEZ SILVA | SAI AS AUXI LI AR ADMI NI §TRATI4\W0Q 03
8 RANGEL PRADA MARI BEL AUXI LI AR ADMI NI §TRAT I4W0Q 03
9 ROSAS PEREZ LUI'S FRANCI 80R®I LI AR ADMI NI §TRATI4\W0Q 03
10 [INAVARRETE GOMEZ JOSE |[HEABXI LI AR ADMI NI STRATI &¥®7 03
11 |OCHOA APARI CI O LEONOH AUXI LI AR ADMI NI TRATI ¥®7 03




