
CODIGO GRADO VACANTES
SITUACION 

ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA

219 03 1
VACANTE 

TEMPORAL

SECRETARIA DE 

TRANSITO Y 

TRANSPORTE

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

FIRMEZA DEL RESULTADO DEL ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS CONFORME AL ARTICULO 7to DE LA RESOLUCION 0218 DE 

23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVASO 

TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN 

JOSE DE CUCUTA”

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

ADMINISTRAR E IMPLEMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN ESTABLECER MECANISMOS PARA ADELANTAR LAS 

ACCIONES DE TRÁMITE DE LA ACCIÓN DISCIPLINARIA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS VINCULADOS A LA ADMINISTRACIÓN 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 ACCIÓN DISCIPLINARIA PARA QUE SE DECIDA SOBRE EL TRÁMITE A SEGUIR CON 

CADA UNA DE ELLAS

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

4. APOYA LA CONSOLIDACIÓN DE LOS ARGUMENTOS QUE PERMITAN CONCLUIR LA INVESTIGACIÓN DISCIPLINARIA PARA PROCESO 

ORDINARIO

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

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA                                                                                                                                                                

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

FORMACION ACADEMICA

• TITULO PROFESIONAL EN LA DISCIPLINA ACADEMICA DE CONTADOR DEL NBC EN CONTADURÍA 

PÚBLICA. 

• TARJETA PROFESIONAL EN LAS PROFESIONES QUE LO EXIJA LA LEY

         

EXPERIENCIA

NUEVO (09) MESES DE  EXPERIENCIA PROFESIONAL

SEIS (06) MESES DE  EXPERIENCIA RELACIONADA

QUE DE NO HBAERSE PRESENTADO SOLICITUDES DE INCLUSION PARA EL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO , CÓDIGO 219, 

GRADO 03, NO SE APLICARON PRUEBAS PSICOMETRICAS , DEJANDO EN CONSTANCIA QUE NO HAY SERVIDOR PUBLICO QUE CUMPLA 

CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO 0724 DE 2018

      

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 28 DE AGOSTO 2024 )



CODIGO GRADO VACANTES
SITUACION 

ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA

407 10 1

VACANTE TEMPORAL 

MIENTRAS DURA EL 

PERIODO DE PRUEBA 

DE SU TITULAR

SECRETARIA DE 

EDUCACION

CODIGO GRADO
RESULTADO DE LA 

PRUEBA

440 06 APTA

407 06 NO APTA

407 06 NO APTA

407 06 NO APTO

440 06 NO APTA

440 06 NO APTA

440 06 NO APTA

440 06 NO APTA

FERNANDEZ LIZARAZO MARIA 

LIDUVINA
SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA

SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GALEANO SANDOVAL MARITZA

HERNANDEZ ZAMBRANO 

JESSICA DEL CARMEN

BUSTOS OSORIO TATIANA 

ALEXANDRA

FORMACION ACADEMICA
TITULO DE BACHILLER             

PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO QUE COADYUVEN A LA RECOLECCIÓN, PROCESAMIENTO Y CONSOLIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

GENERADA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA, QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISIÓN Y LOS 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCIONES                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 393

1. APOYA EL PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DEL ÁREA DE DESEMPEÑO CORRESPONDIENTE, SEGÚN LO ESTABLECIDO POR LA 

MISMA.

2. ASISTIR LA REALIZACIÓN DE LABORES PROPIAS DE DIGITACIÓN Y DIGITALIZACIÓN QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO 

CON LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

3. HACER SEGUIMIENTO AL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES 

DEL SUPERIOR INMEDIATO.

4. BRINDAR ORIENTACIÓN Y ATENCIÓN AL PÚBLICO 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 ÁREA DE DESEMPEÑO

6. APOYAR EN LA RECEPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN QUE SE ALLEGA AL ÁREA DE DESEMPEÑO, SEGÚN EL PROGRAMA 

TECNOLÓGICO ESTABLECIDO PARA DICHO TRÁMITE.

7. LAS DEMÁS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL ÁREA DE DESEMPEÑO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA                                                                                                                                                                

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FIRMEZA DEL RESULTADO DEL ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS CONFORME AL ARTICULO 7to DE LA RESOLUCION 0218 DE 

23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVASO 

TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN 

JOSE DE CUCUTA”

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO

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, CÓDIGO: 407, GRADO: 10, A PROVEER MEDIANTE 

ENCARGO

APELLIDOS NOMBRES
DENOMINACION DEL EMPLEO 

PROPIEDAD 

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO (28 DE AGOSTO 2024 )

MANTILLA BOTELLO YANETH 

VICTORIA

SANTAMARIA FLOREZ JOHN 

FREDY

OCHOA VERA NOHORA SOFIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIAROPERO ESTRADA MARILU



CODIGO GRADO VACANTES 
SITUACION 

ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA

407 06 1
VACANTE 

TEMPORAL

SECRETARIA DE 

GOBIERNO       

CODIGO GRADO RESULTADOS PRUEBAS

407 04 APTA

407 04 NO APTA

407 04 NO APTO

440 04 NO APTA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITO  DE FORMACION 

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA DEL EMPLEO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CÓDIGO: 407, GRADO: 06 ,A PROVEER MEDIANTE 

ENCARGO

APELLIDOS NOMBRES
DENOMINACION DEL EMPLEO 

PROPIEDAD 

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 28 DE AGOSTO 2024 )

PAZ ROJAS LUZ MYRIAM SECRETARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FIRMEZA DEL RESULTADO DEL ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS CONFORME AL ARTICULO 7to DE LA RESOLUCION 0218 DE 

23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVASO 

TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN 

JOSE DE CUCUTA”

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO QUE COADYUVEN A LA RECOLECCIÓN, PROCESAMIENTO Y CONSOLIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

GENERADA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA, QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISIÓN Y LOS 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 403

1. APOYA EL PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DEL ÁREA DE DESEMPEÑO CORRESPONDIENTE, SEGÚN LO ESTABLECIDO POR LA 

MISMA.

2. ASISTIR LA REALIZACIÓN DE LABORES PROPIAS DE DIGITACIÓN QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS 

INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

3. HACER SEGUIMIENTO AL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES 

DEL SUPERIOR INMEDIATO.

4. BRINDAR ORIENTACIÓN Y ATENCIÓN AL PÚBLICO 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 ÁREA DE DESEMPEÑO

6. APOYAR EN LA RECEPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN QUE SE ALLEGA AL ÁREA DE DESEMPEÑO, SEGÚN EL PROGRAMA 

TECNOLÓGICO ESTABLECIDO PARA DICHO TRÁMITE.

7. LAS DEMÁS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DELGADO TAQUEZ BENITTA 

FLABIA

CRUZ GUERRERO MAYRA 

LISBETH
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PARADA PEREZ PEDRO JESUS AUXILIAR ADMINISTRATIVO



CODIGO GRADO VACANTES 
SITUACION 

ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA

440 06 1
VACANTE 

TEMPORAL
SECRETARIA DE SALUD              

CODIGO GRADO RESULTADOS PRUEBAS

407 04 APTA

407 04 NO APTA

407 04 NO APTO

440 04 NO APTA

APELLIDOS NOMBRES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

DENOMINACION DEL EMPLEO 

PROPIEDAD 

CRUZ GUERRERO MAYRA 

LISBETH

PARADA PEREZ PEDRO JESUS

PAZ ROJAS LUZ MYRIAM

PROPOSITO PRINCIPAL

ADELANTA LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO CONFORME A LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, QUE 

CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISIÓN Y LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 417

1. DESEMPEÑAR FUNCIONES DE OFICINA Y DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ENCAMINADAS A FACILITAR EL DESARROLLO Y 

EJECUCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL ÁREA DE DESEMPEÑO 

2. APOYA EL PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN DEL ÁREA DE DESEMPEÑO CORRESPONDIENTE, SEGÚN LO ESTABLECIDO POR LA 

MISMA.

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

4. ATENDER Y ORIENTAR A LOS USUARIOS PERSONAL Y TELEFÓNICAMENTE SUMINISTRANDO LA INFORMACIÓN NECESARIA Y 

PRECISA DE ACUERDO CON LAS CONSULTAS REALIZADAS.

5. HACER SEGUIMIENTO AL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES 

DEL SUPERIOR INMEDIATO.

6. ASISTIR LA REALIZACIÓN DE LABORES PROPIAS DE DIGITACIÓN QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS 

INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

7. RECEPCIONAR LA DOCUMENTACIÓN QUE SE ALLEGA AL ÁREA DE DESEMPEÑO, SEGÚN EL PROGRAMA TECNOLÓGICO 

ESTABLECIDO PARA DICHO TRÁMITE.

8. LAS DEMÁS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

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, CÓDIGO: 440, GRADO: 06 ,A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

SANCHEZ PINZON LIZETH YAMIL 

YE

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 28 DE AGOSTO 2024 )

SECRETARIA 

FIRMEZA DEL RESULTADO DEL ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS CONFORME AL ARTICULO 7to DE LA RESOLUCION 0218 DE 

23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVASO 

TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN 

JOSE DE CUCUTA”

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO



CODIGO GRADO VACANTES
SITUACION 

ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA

407 04 1
 VACANTE 

DEFINITIVA

CONTROL INTERNO DE 

GESTION

CODIGO GRADO
RESULTADO DE LA 

PRUEBA

407 03 APTA

470 03 NO APTA

470 03 NO APTA

470 03 NO APTA

470 03 NO APTA

485 03 NO APTA

477 03 NO APTA

472 03 NO APTA

472 03 NO APTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

GUARDIAN

CELADOR

AYUDANTE

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 28 DE AGOSTO 2024 )

OBREGON RODRIGUEZ YULIED 

CRISTINA
AYUDANTE

CAJAMARCA AREVALO 

JENNIFER PAOLA

SANCHEZ IBAÑEZ YAZMIN 

ANGELIA

LUQUE VILLAREAL OLGA 

RUBIELA

STAPER DE IBARRA GLADYS 

SOCORRO

CARDOZO MONSALVE LUZ 

MARY

LEAL MARTINEZ STELLA

VALENCIA CACERES DIANA 

MARIA

ESCALONA SARMIENTO 

EUGENIA ESTEFANIA

APELLIDOS NOMBRES
DENOMINACION DEL EMPLEO 

PROPIEDAD 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FIRMEZA DEL RESULTADO DEL ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS CONFORME AL ARTICULO 7to DE LA RESOLUCION 0218 DE 

23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVASO 

TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN 

JOSE DE CUCUTA”

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO QUE COADYUVEN A LA RECOLECCIÓN, PROCESAMIENTO Y CONSOLIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

GENERADA EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA, QUE CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISIÓN Y LOS 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 407                                                                                                                                                             

1. ASISTIR LA REALIZACIÓN DE LABORES PROPIAS DE DIGITACIÓN QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS 

INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO. 

2. HACER SEGUIMIENTO AL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES 

DEL SUPERIOR INMEDIATO. 

3. BRINDAR ORIENTACIÓN Y ATENCIÓN AL PÚBLICO EN GENERAL, SOBRE LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE PRESTA J LA 

DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO. 

4. APOYAR EN TAREAS DE ARCHIVO DEL ÁREA DE DESEMPEÑO 

5. APOYAR EN LA RECEPCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN QUE SE ALLEGA AL ÁREA DE DESEMPEÑO, SEGÚN EL PROGRAMA 

TECNOLÓGICO ESTABLECIDO PARA DICHO TRÁMITE. 

6. LAS DEMÁS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA                                                                                                                                                                

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

FORMACIÓN ACADÉMICA

                                                                                                                                                                                                                      

TITULO BACHILLER                  

EXPERIENCIA NO REQUIERE EXPERIENCIA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMACION 

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA DEL EMPLEO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO, CODIGO: 407, GRADO: 04 ,A PROVEER MEDIANTE 

ENCARGO



CODIGO GRADO VACANTES
SITUACION 

ADMINISTRATIVA
DEPENDENCIA

440 04 2
*VACANTE 

TEMPORAL 

*SECRETARIA DE GESTION 

DEL RIESGO Y DESASTRES 

*SUBSECRETARIA DE 

CONCERTACION 

CIUDADANA                            

CODIGO GRADO
RESULTADO DE LA 

PRUEBA

472 03   APTO

485 03  APTO

470 03 NO APTA

470 03 NO APTA

470 03 NO APTA

470 03 NO APTA

485 03 NO APTA

477 03 NO APTA

472 03 NO APTA

472 03 NO APTA
OBREGON RODRIGUEZ YULIED 

CRISTINA
AYUDANTE

VILLAVICENCIO GALINDO JOSE 

JULIAN
GUARDIAN

LEAL MARTINEZ STELLA GUARDIAN

VALENCIA CACERES DIANA 

MARIA
CELADOR

ESCALONA SARMIENTO 

EUGENIA ESTEFANIA
AYUDANTE

MARIÑO BARAJAS FRANYER 

RODOLFO
AYUDANTE

SECRETARIA

FIRMEZA DEL RESULTADO DEL ESTUDIO DE VERIFICACIÓN DE REQUISITOS CONFORME AL ARTICULO 7to DE LA RESOLUCION 0218 DE 

23 JUNIO 2023 “POR LA CUAL SE ESTABLECE EL PROCEDIMIENTO PARA LA PROVISION TRANSITORIA DE VACANTES DEFINITIVASO 

TEMPORALES DE EMPLEOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA ALCALDIA DEL MUNICIPIO DE SAN 

JOSE DE CUCUTA”

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL EMPLEO

PROPOSITO PRINCIPAL

ADELANTA LABORES DE APOYO ADMINISTRATIVO CONFORME A LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, QUE 

CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LA MISIÓN Y LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

FUNCIONES                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018 - PAG 419                                                                                                                                                            

1. DESEMPEÑAR FUNCIONES DE OFICINA Y DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ENCAMINADAS A FACILITAR EL DESARROLLO Y 

EJECUCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL ÁREA DE DESEMPEÑO

2. MANTENER ORGANIZADO Y ACTUALIZADO EL ARCHIVO DE LA DEPENDENCIA SEGÚN LOS PROCEDIMIENTOS DETERMINADOS

3. ATENDER Y ORIENTAR A LOS USUARIOS PERSONAL Y TELEFÓNICAMENTE SUMINISTRANDO LA INFORMACIÓN NECESARIA Y 

PRECISA DE ACUERDO CON LAS CONSULTAS REALIZADAS.

4. HACER SEGUIMIENTO AL TRÁMITE DE LOS DOCUMENTOS PROPIOS DE SU DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS INSTRUCCIONES 

DEL SUPERIOR INMEDIATO.

5. ASISTIR LA REALIZACIÓN DE LABORES PROPIAS DE DIGITACIÓN QUE DEMANDE LA DEPENDENCIA, DE ACUERDO CON LAS 

INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR INMEDIATO.

6. RECEPCIONAR LA DOCUMENTACIÓN QUE SE ALLEGA AL ÁREA DE DESEMPEÑO, SEGÚN EL PROGRAMA TECNOLÓGICO 

ESTABLECIDO PARA DICHO TRÁMITE.

7. LAS DEMÁS QUE LES SEAN ASIGNADAS, DE ACUERDO CON EL ÁREA DE DESEMPEÑO.

.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA                                                                                                                                                                

DECRETO 0724 DE 19 DE JULIO DE 2018

FORMACIÓN ACADÉMICA

                                                                                                                                                                                                                      

TITULO BACHILLER                  

EXPERIENCIA NO REQUIERE EXPERIENCIA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DE FORMACION 

ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA DEL EMPLEO : SECRETARIA, CODIGO: 440, GRADO: 04 ,A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

APELLIDOS NOMBRES
DENOMINACION DEL EMPLEO 

PROPIEDAD 

SANCHEZ IBAÑEZ YAZMIN 

ANGELIA

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

LUQUE VILLAREAL OLGA 

RUBIELA

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

STAPER DE IBARRA GLADYS 

SOCORRO

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

CARDOZO MONSALVE LUZ 

MARY

AUXILIAR DE SERVICIOS 

GENERALES

SUBSECRETARIA ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO ( 28 DE AGOSTO 2024 )


