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pECRETONG.02 5 4 del(14 JuL 205 ) 

"Por medio del cual se modifica pardlaknantnul decreto 0174 de 2025 y se realizan 
correcciones de yerro a los decretos 0173 y 1074 de 2025" 

El alcalde municipal de San José de Clcuta, Norte de Santander, en uso de sus atribuciones 
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7 de! articulo 315 de la Constitucién 
Pelitica de la Republica de Colombia y el numeral 4 del literal d del articulo 91 de ley 136 de 1994 
madificado por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, y el articulo 45 de la ley 1437 de 2011 y, 

CONSIDERANDO: 

1. Que, es atribucién del alcalde municipal segin el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucién 
Politica de la Replblica de Colombia de 1991, crear, suprimir o fusionar los empleos de sus 
dependencias, asl como sefiafaries funciones especlales y fijar sus emolumentos, de acuerdo con 
los acuerdos correspondientes. 

2. Que, es funcion del alcalde de acuerdo con el numeral 4 del literal D del articulo 91 de la ley 136 de 
1984, modificado por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012: Crear, suprimir o fusionar los empleos 
de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los 
acuerdos correspondientss, No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para 
gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado. 

3. Que, segln el articulo 122 de la Constitucion Politica de la Republica de Colombia sobre empleo 
plblico se indica: "No habra empleo pablico que no tenga funciones detalladas en lay o reglamenio, 
y para proveer los de cardcter remunerado se requiere gue estén contemplados en la respectiva 
planta y pravistos sus emolumentos en el presupuesio correspondiente”. 

4. Que, de acuerdo con el articulo 19 de la ley 908 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan 
el empleo publice, la camrera administrativa, gerencia pdblica y se dictan otras disposiciones’ se 
indica que el empleo plblico es el nicieo béasico de la estructura de la funcién plblica objeto de esta 
ley y lo define como conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una 
persona y las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el 
cumplimiento de los planes de desarrollo v los fines del Estado, 

5. Que, segln el articulo de la norma precitada el disefio del empleo debe contener: a) La descripcion 
del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita identificar con claridad las 
responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b) El perfil de competencias que se requieren 
para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia, asl como también las 
demas condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser 
coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo. 

6. Que, el articulo 13 del decreto lay 785 de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura 
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales 
que se regulan por las disposiciones de la Ley 808 de 2004, establece para municipics de categoria 
especial, primera, segunda y tercera por cada nivel jerarquico segun la categorizacion establecida 
para los Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con el reglamento que expida el 
Gobiermo Nacional, la disposicion a que las autoridades territoriales fije en los respectivos manuales 
especificos las competancias laborales y los requisifos. 

7. Que, el municipio de Clcuta para la vigencia 2025 se clasifica en primera calegoria establecido 
mediante el decreto municipal 0432 de 2024 segln el cumplimiento de los pardmetros del articulo 
& de la ley 136 modificada por el articulo 7 de la ley 1551 de 2012. 
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8. Que, el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 que establecid el sistema de nomenclatura y 
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que 
se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004 indica que la adopcidn, adicién, modificacién 
o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad 
competente con sujecion a las disposiciones de dicho decreto. 

9. Que, de acuerdo con el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 es responsabilidad de la dependencia 
de personal de cada organismo o a la que haga sus veces, adelantar los estudios para la 
elaboracidn, actualizacion, medificacidn o adicién del manual de funciones y de requisitos y velar 

por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto. 

10. Que, en relacidn a la expedicidn del manual especifico de funciones y de competencias laborales, 
el decreto 1083 de 2015 gue expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Piblica 
y es aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2.6.1 establecid: Los onganismos y enfidades a 
los cuales se refiere el presente Titulo expedirdn el manual especifico de funcionss y de 
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de 
personal y deferminando los requisitos exigidos para su efercicio, La adopcidn, adicién, medificacién 
o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del 
organismo © entidad, de acuerdo con las disposiciones conlenidas en el presente Titulo. 
Corresponde a la dependencia de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o 
entidad, adefantar los estudios para la elaboracin, actualizacion, modificacion o adicién del manual 
de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui 
previstas”, 

11. Que, segln el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del decreto reglamentario 1083 de 2015 modificado 
por el articulo 4 del decreto 498 de 2020 /s sdminisiracion anfes de publicar ef acto adminisirativo 
que edopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacion 
del numeral 8 del articulo 8° de la ley 1437 de 2011, deberé adelantar un proceso de consulfa en 
todas sus etapas con las organizaciones sindicales presenfes en la respectiva entidad, en el cual 
se dara conocer el alcance de la modificacion o actualizacién, escuchando sus observaciones e 
inquistudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la 
administracion para la adopeibn y expedicién del respectivo acto adminisirativo 

12, Que, el decreto reglamentario 1083 de 2005 en su articulo 2.2.2 6.2 indica que el manual espacifico 
de funciones y de competencias laborales deberd contar con un contenido minimo compuesto por: 
. Identificacién y ubicacion del emplec. Il. Contenido funcional: gue comprende el proposito y la 
descripcion de funciones esencigles del empleo. |ll. Conocimientos basicos o esenciales. |ll. 
Requisitos de formacitn académica y de experiencia. 

13. Que, el decreto 1083 de 2005 establece en su articulo 2.2.2.4.9 sobre disciplinas académicas o 
profesiones que para el ejercicio de los emplecs que exijan como requisito &l titulo o la aprobacion 
de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico 
de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC que 
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion eslablecida en 
el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior SNIES. 

14. Que, mediante la resolucién municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 "Por la cual se actusliza el 
mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta contenido en el articulo 3 de la 
resolucién 0347 de 2022 del Sistema Integrado de Geslién de la entidad y se dictan otras 
disposiciones”, en efecto se actualizé el mapa de procesos de la entidad como resultado de la 
aclualizacion y ajuste del estudio técnico de redisefio institucional de la Alcaldia Municipal de San 
José de Clcuta. 

15. Que, mediante el decreto municipal 0172 de 30 de mayo de 2025 "Por medio del cual se define y 
adopta la estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de San José de 
Cicuta, Norte de Santander y se sefialan las funciones de sus dependencias®, se establece la 
estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de Cilcuta soportada en las
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facultades extraordinarias, pro tempore y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 16 de 
diciembre de 2024 y de acuerdo con los resultados del estudio técnico de redisefio institucional de 
la alcaldia municipal actualizado y sjustado en el marco del proceso de modemizacién institucional. 

16. Que, mediante el decreto municipal 0173 de 10 de junio de 2025, se reformd la planta de personal 
del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cucuta, fijando la cantidad de cargos de 
los cuales segin su articulo 3 en seisclentos cinco (B60S) cargos la planta de personal del nivel 
central de la alcaldia municipal de San José de Cicuta; de los cuales uno (1) es de eleccion popular 
EP, uno (1) es de periodo fijo PF, ciento catorce (114) son de libre nombramiento y remocién LNR, 
cuatrocientos ochenta y ocha (488) son de carrera administrativa CA y uno (1) es trabajador oficial 
del Estado TOE. 

17. Que, mediante el decreto municipal 0174 del 10 de junio de 2025, se adopta el manual especifico 
de funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta de personal del 
nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cucuta, Norte de Santander y se dictan otras 
disposiciones, de acuerdo con la aclualizacion y ajuste del estudio técnico de redisefio institucional 
orientado a la modernizacién administrativa del municipio, conforme a lo establecido en el 
documento de memoria justificativa y en cumplimiento de las disposiciones normativas y de la Guia 
Técnica de Redisefio Institucional para Entidades Territoriales, expedida por el Depatamento 
Administrativo de la Funcitn Publica DAFP, 

18, Que, en el marco del proceso de concertacién y acuerdo con la Comisién Nacional del Servicio Civil 
para el proceso de mérito se han emitido observaciones puntuales a fichas de empleo con respecto 
al cumplimiento de las indicaciones de formacién y tipo de experiencia segin oficio de fecha 8 de 
julio de 2025, las cuales se requieren resoclver mediante modificacién parcial al manual especifico 
de funciones y competencias laborales. 

19. Que la Administracién Municipal de San José de Clcuta, a través de la Oficina de Talento Humano 
dio cumplimiento a lo requerido por el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, 
en lo relacionado con la consulta a las organizaciones sindicales presentes en la entidad respecto 
al proyecto de acto administrativo de modificacién del Manual Especifico de Funciones y 
Competencias Laborales, socializando el alcance de las modificaciones propuestas y escuchando 
sus observaciones e inquietudes. 

20. Que, el articulo 3 de la ley 489 de 1998 define el principio de economla como uno de los 
de la funcién administrativa, recogido en el misme termino por el articulo 3 de la ley 1437 de 2011 
I:r I h_;fi:.lfi:l sé expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso 

min o". 

21. Que, en virtud del principio de economia, las autoridades plblicas deberén ejecutar sus actuaciones 
procurando la menor cantidad de actuaciones administrativas. 

22, Que, u'a acuerdo con el articulo 45 de la ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el Cédigo de 
F'rnogdumiuntu Administrativo y de lo Contencieso Administrative®, en cualquier tiempo, de oficio o a 
peticion de parte, se podrén corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos 
apmipfiatmtim. ya sean aritméticos, de digitacion, de transcripcién o de omisién de palabras, En 
ningun caso a correccion daré lugar a cambios en el sentido material de la decisidn, ni revivird los 
términos legales para demandar el acto. Realizada la correccién, esta debera ser notificada o 
comunicada a todos los interesados, segun corresponda. 

23, Que, el numeral 33 del decreto 0173 de 2025 por medic del cual se reforma la planta de personal 
del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cucuta presenta un error formal de 
digitacién al expresar que: "...recomienda la escogencia del escenario 3 de planta de personal 
dennmlnadp Fortalecimiento de capacidades’, siendo correcto a parlir del proyecto de acto 
administrativo del estudio técnico de redisefio institucional actualizado y ajustade: Que, el comité 
;&agicu para la coordinacién integral y orientacién superior del proceso de modernizacitn 
institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Clcuta soportado en el numeral 
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3 del articulo 4 del decreto 0448 de 2024 ha revisado y validado el estudio técnico de redisefio 
institucional actualizado y ajustado sobre la planta de personal del nivel central de la aicaldia 
municipal de San José de Clcuta y recomienda la escogencia del escenario 3 de planta de personal 
global denominado Fortalecimiento de capacidades. 

24, Que, el articulo 3 del decreto 0173 de 2025 presenta un error de formal de digitacidn en la expresion: 
*..., por la planta de personal de personal que se adopta a continuacién® siendo correcto a partir del 

proyecto de acto administrativo del estudio técnico de redisefio institucional actualizado y ajustado: 
“..., por la planta de personal global de personal que se adopta a continuacion™ 

25. Que, el numeral 20 del decreto 0174 de 2025 sefala que la estructura administrativa del nivel central 
de la administracién municipal de la alcaldia municipal de San José de Clcuta fue definida y 
adoptada mediante el decreto 0160 del 30 de mayo de 2025, lo cual se dio mediante el decreto 0172 
de 2025 siendo este un error formal de digitacién siendo necesario su correccién a partir del proyecto 
de acto administrativo del estudio técnico de redisefio institucional actualizado y ajustado. 

26, Que, la ficha de empleo 200 del decreto 0174 de 2025 sefiala en la identificacién del emplec que la 
cantidad de empleos es 2 siendo este un error formal de digitacién al corresponder la ficha de 
empleo a 1 la cantidad de empleos segin el resultado sobre la planta de personal del estudio técnico 
de redisefio institucional actualizado y sjustado. 

27. Que, para dar alcance a lo definido por la resolucién 1228 de 2013 sobre las actividades de 
inspeccidn, vigilancia y control en alimentos y bebidas de la planta de personal se requiere, en virtud 
de la idoneldad del perfil de los equipos para garantizar la implementacién y continuidad del modelo 
de fiscalizacién, considerar el niicleo bésico del conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines en 
las fichas de empleo del manual especifico de funciones, lo cual se expresa en el plan de 
Enfiei}gramiuntu de salud ambiental del proceso de salud y proteccidén soclal del 17 de noviembre de 

28. Que, en mérito de |o anterior, 

DECRETA: 

ARTICULO 1. CORRECCION FORMAL DEL DECRETO 0173 DE 2025. Corrijase por error formal de 
digitacién del decreto 0173 de 2025 lo siguiente; 

El considerando 33 es el siguiente: 

33. Que, el comilé técnico para la coordinacion integral y orientacion superior del proceso de 
modermnizacién institucions! del nivel cenlral de la alcaldia municipal de San José de Clcula 
soporiado en el numeral 3 del articulo 4 del decrefo 0448 de 2024 ha revisado y valldado el estudio 
técnico de redisefio institucional actualizado y ajustado sobre la planta de personal del nivel central 
de la alcaldia municipal de San José de Cicuta y recomienda la escogencia del escenario 3 de 
planta de personal global denominado Fortalecimiento de capacidades. 

El articulo 3 es el siguiente: 

ARTICULO 3. PLANTA DE PERSONAL. Las actividades de los procedimientos de los subprocesas 
de los distintos procesos que soportan las dependencias del nivel central de la administracion 
municipal de San José de Ciacuta serdn atendidas y cumplidas en procura de la eficiencia y 
mejoramiento del desempefio institucional, por la planta de personal global que se adopta a 
continuacién:
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Jefe de Oficina 006 05 8 LNR 
Jafe da Oficina 006 05 1 PF 

Jefa de Oficina 006 04 4 LNR 
Jefe de Oficina 006 03 2 LNR 
Jofe de Oficina 008 02 2 LNR 

Secretario de Despacho 020 05 20 LNR 
Subsecretario de Despacho 045 04 [3] LNR 
Subsecretario de Despacho 045 03 7 LNR 
Subsecretario de Despacho 045 02 6 LNR 

Director financieroc 009 03 2 LNR 

Diractor técnico 009 01 5 LNR 

Tnra.-' ca@ nivel dfrect.w 64 
ol o T g =Tl = s | 

Asssor 

Asesor 
Asesor 
Asesor 
Asesor 
Asesor 

Tatafi' nargns ni‘ml' ESBSG.[‘ 
P e . NIVEL FESIONAL PR 

A.-'msmmsm Gmuraf 21‘5 04 1 LNR 

Corregidor 227 g3 10 LNR 
Lider de Programa 206 G2 1 LNR 

Comandante de Trénsito 280 01 1 LNR 
Profesional Especializado 222 06 8 CA 

Profesional Especializado en Salud 237 06 1 CA 
Enfermero 243 06 1 CA 

Profesional Especializado 222 05 10 CA 
Comisario te Familia 202 06 9 CA 

Profesional Universitano 219 04 11 CA 

Profesional Universitario 219 03 63 CA 
Inspector de Folicia Primera Categoria 233 03 10 CA 

i [ CA 

1 CA 

36 CA 
1 CA 
2 CA 
1 CA 

17, 
e ™ | ¥ e 

2 CA 
1 CA 

06 8 CA 
05 5 CA 
05 2 CA 

Inspector de Trénsito y Transporte 312 05 5 CA 
Técnico Operativo 314 04 26 CA 
Técnico Operativo 314 03 5 CA 
Técnico Operativo 314 a2 3 CA 
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Técnico Adminisirativo 367 02 10 CA 
Técnico Operativo de Transito 339 o1 1 CA 

Tecnico Operativo 314 01 & CA 

B Total cargos nivel téenico . L 74 
NIVEL ASISTENCIAL 

Secretario Ejecutivo del Despacho del 
Alcalde 438 12 2 LNR 

Secretario Ejecutivo 425 10 1 LNR 
Conductor 480 10 1 ILNR 

Auxiliar Administrativo 407 12 s CA 

Auxiliar Area de Salud 412 12 1 CA 
Secrelaria 440 11 1 CA 

Auxiliar Administrativo 407 11 1 CA 
Auxifiar Administrativo 407 10 g CA 

Auxiliar Area de Salud 412 10 2 CA 
Secretario 440 10 14 CA 

Auxiliar Administrativo 407 08 16 CA 
Auxiliar Area de Salud 412 07 10 CA 

—Secretario | 440 | 06 21 CA_ 
Auxiliar Adminisirative 407 22 CA 
Auxiliar Area de Salud 412 05 3 CA 
Auxiliar Adminisirativo 407 o4 31 CA 

Secrefario 440 04 10 CA 
Auxiliar Area de Salud 412 03 1 CA 
Auxiliar Administrativo 407 a3 72 CA 

Operario 487 03 4 CA 

Ayudante 472 03 30 CA 

Conductor 480 03 1 CA 

Total cargos nivel asistencial 255 
TRABAJADORES OFICIALES DEL ESTADOD 

Conductor 1 
Total cargos planta de personal 6805 

Paragrafo 1: Fijese en seiscientos cinco (605) cargos la planta de personal global del nivel central 
de fa alcaldia municipal de San José de Cucuta, de los cuales uno (1) es de eleccion popular EF, uno 
(1) es de pericde fijo PF, ciento catorce (114) son de libre nombramiento y remocién LNR, 
cualrocientos ochenta y ocho (488) son de carrera administrativa CA y uno (1) es trabajador oficial 
del Estado TOE. 

Paragrafo 2. La pianta de personal del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cucuta 
se financia con recursos de Ingresos Corrientes de Libre Destinacion ICLD en 570 cargos, con 
recursos del Sistema General de Participaciones de salud SGF en 19 cargos y con recursos de 
Ingresos Corrienles de Destinacion Especifica - Estampilla de Justicia Familiar ICDE - EJF en 18 
cargos. 

Paragrafo 3. De acuefdo a las proyecoiones v realidad de recaudo por fuente de financiacion para 
cada vigencia fiscal, se podra garantizar los gastos de funcionamiento asociados a personal del 
equipo interdisciplinar de las distintas comisarias da familia que se deflinen en el paragrafo del articulo 
50 del decreto municipal 0172 de 2025 con recursos de Ingresos Corrienfes de Destinacidn Especifica 
- Estampilla de Justicia Familiar ICDE - EJF o con Ingresos Corrlentes de Libre destinacion ICLD total 
o parcialmente segin la sitvacion financiera, 

ARTICULO 2. CORRECCION FORMAL DEL DECRETO 0174 DE 2025. Corrijase por error formal de 
digitacion del decreto 0174 de 2025 el siguiente considerando;
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El considerando 20 es el siguiente: 

20. Que, mediante el decreto municipal 0172 del 10 de junio de 2025 “Por medio del cual se define 

y adopta la estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de San José de 

Cucuta, Norte de Santander y se sefialan las funciones de sus dependencias®, se establece |a 
estructura administrativa del nivel central de la administracion municipal de Clicuta soportada en las 
facultades extraordinarias, pro tempore y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 18 
de diciembre de 2024 y de acuerdo con los resultados del estudio técnico de redisefio institucional 
de la alcaldia municipal actualizado y ajustado en el marco del proceso de modernizacion 
institucional, 

La ficha 200 del articulo 7 sobre el contenido funcional de los empleos del nivel profesional de |a planta 
de personal, es la siguiente: 

Nivel: 
Denominacién del empleo: 
Cédigo: 
Grado: 
Cantidad de cargos: 

Jefe inmediato: 
| Tipo de empleo: 
I _,E! I B =] 

L s6 

Donde se ubiigue el cargo 

Facilitar la implementacion, control y evaluacion de procesos y procedimientos relacionados con 
la planificacién, ejecucidn y supervisidn técnica de proyectos de la gestién del desarrolio 
educativo y la gestién del ordenamiento terrilorial, asegurando su alineacién con los objetivos de 
desamolio urbano, rural en e marco de las normas urbanisticas, el Plan de Ordenamiento 
Tenitorial, el Plan de Desarrollo Municipal; de acuerdo con el Modeio Integrado de Planeacion y 
Gestion, 

1. Apoyar el control de les aclividades fisicas del municipio en relacion con la correcla aplicacion 
¥ cumplimiento de las normativas urbanisticas y de uso del suelo de acuerdo a las 
competencias de la dependencia en la que se vbique. 

2. Ofrecer apoyo para el cumplimiento de indicaciones orientadas a la prevencién de 
infracciones relacionadas con el ordenamiento territorial, las licencias de conslruccion, el uso 
del suelo y las normativas de infreestructura 

3. Apoyar en la idenlificacion de fuentes de financiacion para proyectos de infraestructura, 
gestionando los recursos provenienfes de diferentes fuentes, como el Sistema General de 
Regalias, cooperacién internacional, entre otros. 

4. Asegurar la comrecta gestion y control de los recursos materiales y humanos involucrados en 
los proyectos de infraestructura, para evitar sobrecoslos, relrasos y problemas técnicos 
durante la efecucion de Jas obras. 

5. Colaborar con la realizacién de estudics de factibilidad y disefio de proyectos de 
infraestructurs, considerando aspectos técnicos, sociales, ambientales y econémicos, para la 

' municiplo, gerantizando la viabilidad y alineacién con las necesidades de desarrollo urbaro, 
rural y de movilidad. 
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8. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y la naturafeza del cargo. 

8. Elaborar estudios y anélisls técnicos necesarios para la formulacion de proyectos de 
infraestructura, tales como estudios de impacto ambiental, estudios de suefo, estudios de 
tréfico, entre otros. 

10. Elaborar informes periddicos sobre el avance técnico de los proyectos de infraestructurs, 
presentando anélisis detallados sobre el eslado de ejecucion, las dificultades enconiradas, 
los recursos utilizados y las proyecciones fuluras. 

11. Geslionar y coordinar la asignacién de recursos técnicos y financieros para proyectos de 
infraestructura, en coordinacion con las dependencias correspondientes de la adminisiracién 
municipal. 

12. Implementar y garanlizar la aplicacién de normativas y estdndares lécnicos locales, 
nacionales e intemacionales en cada proyecto de infraestructura, asegurando que los disefios 
y la gjecucién cumplan con las exigencias legales y de calidad. 

13. Realizar el seguimiento técnico de la ejecucion de los proyectos de infraestructura, verificando 
el cumplimiento de los plazos establecidos, los estdndares de calidad y la correcta ejecucion 
de los presupuestos aprobados. 

14. Supervisar las actividades de los conlratistas en lo relacionado con los proyectos de 
infragstructura, asegurando que las obras se efecuten conforme a los disefios y 
especificaciones técnhicas. 

15. fimwrfmdam&s flmmnm qm!useanasignadas, de acuerdo con la dependencia, las 

1. Conslitucion Politica de Ia Rapflbflna de Ca.'cmm 
2 Gestién Documental 
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién 
4, Contratacién Estatal 
5. Funcién Administrativa 
6. Relacionamiento con el Ciudadano 
7. Desamollo Educativo 
8. Ordenamiento Temrilorial 
9. Desamalla Urbano 
10. Obra publica 

Aprendizaje Conlinuo 
* Ornientacién a Resultados e Aporte Técnico - Profesional 
« QOrnentacion al Usuario y al Ciudadano « Comunicacion Efectiva 

* Compromiso con fa Organizacién + Gestion de Procedimientos 
+ Trabajo en Equipo » [Instrumentacion de Decisién 
. fip!&c:fin aICambro, 

Thilo profesional s e 
Basico del Conocimiento NBC: Ingenieria Civil 

Tageta o malricula profesional cuando el 
efercicio de la profesidn o exija. 

ARTICULO 3. Modifiquese del articulo 5 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 5, 7, 39, 55, 
58, 58 y 60 que se sefialan seguidamente, las cuales quedarén asi: 

ARTICULO 5. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO DE LA 
PLANTA DE PERSONAL. Establezcase el contenido funcional para los cargos del nivel directivo 
qgue conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cocuta en 
relacitn con los procesos y estructura orgénica por procesos, en las sigufentes fichas de empleo!
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Nivel: 
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho 
Cédigo: 020 
Grado: 05 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocitn 

Il. PROCESOS ' . 
Geslidn del Ordenamiento Territorial (Gestion Financiera del Ordenamiento Territorial) il AREA FUP . J 

Secretaria Valorizacién y Plusvalia 
INL L V. PROPOSITC L 

Dirigir actividades relacionadas con la formulacién, implementacion, control y evaluacién de 
politicas, planes y programas relacionados con la gestion financiera del ordenamiento territorial 
de Clcuta en cuanto a valorizacion y la plusvalia, en el marco del Modelo Integrado de 
Planeacion y Gestidn MIPG. 

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Dirigir la gestion de politicas, planes y programas que soportan las operaciones 

administrativas de cdleulo, liquidacion, distribucidn, asignacién y cobro de la contribucion 
de valorizacién y participacion de plusvalia. 

2. Coordinar actividades relacionados con la gestién de obras plblicas soportadas con 
recursos provenientes de la valorizacion como instrumento financiero del ordenamiento 
territorial municipal, 

3. Coordinar con las demés dependenciss del municipio los estudios de las obras que se han 
de ejecutar por el sistema de valorizacién. 

4. Determinar la zona de influencia junto con los consultores de las obras que se han de 
ejecutar por el sistema de valorizacion. 

$. Orientar la planificacién, la ejecucién y el seguimiento de proyectos de infrasstructura en el 
municipio soportados con recursos de instrumentos para la financiacién del ordenamiento 
territorial 
Determinar y elaborar los proyectos de distribucién de contribucién de valorizacién para que 
sean las mas justas y equitativas. 
Preparar los documentos necesarios para notificacién y recaudo de contribucién de 
valorizacién. 
Elaborar los correspondientes estudios de pre factibilidad v factibilidad a la zona donde se 
encuentran los predios de la contribucién por valorizacién. 
Atender los recursos Interpuestos contra las resoluciones que asignen gravamenes por 
concepto de valorizacién y otras obligaciones, asi como los actos de tramite administrativo, 
de conformidad con sus estatutos y normas concordantes. 

10. Coordinar los estudios técnicos comparalivos de norma de predios en tratamiento de 
desarrollo, para determinar si con la aplicacién de nuevas normas se presentan hechos 
generadores de plusvalia. 

11. Emitir los conceptos técnicos relacionados can la normatividad y los hechos generadores 
aplicables a los suslos antes y después de la accién urbanistica generadora de plusvalia. 

12. Ejercer supervisién y acompafiamiento a los estudios asignados al area en los 
componentes, técnico catastral, social, predial y de avallios para su correcta elaboracién y 
que garanticen una correcta liquidacion. 

13. Arr.:;::mpa:fiar cuando el superior lo solicite los procesos de planes parciales de renovacién 
urbana. 

4. Participar cuando el superior lo solicite en la identificacién y pre delimitacién de las zonas 
que por sus condiciones urbanisticas deban desarrollarse mediante Planes Parcigles de 
Renovacion Urbana. 

o 
O 

N 
O 
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15. Realizar la coordinacidn interna e interinstitucional necesaria para adelantar la gestion de 
liguidacién, asignacidn y recaudo de la contribucién de valorizacién y plusvalia, 

16. Apoyar la preparacion de los proyectos de actos administrativos de asignacion de la 
contribucién de valorizacion y plusvalia y de respuesta a los recaudos y reclamaciones 
interpuestas por los contribuyentes. 

17. Planear, desarrollar y controla las actividades de atencion al contribuyente, teniendo en 
cuenta los estdndares de calidad del servicio, el incremento en la cobertura vy la 
normatividad legal vigente. 

18. Proponer e implementar mecanismos de seguimiento, control y evaluacién sobre las 
actividades proplas de la dependencia. 

18. Atender oportunamente los requerimientos de informacién provenientes de contribuyentes, 
entes de control y demas solicitantes. 

20. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la 
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la 
naturaleza de su cargo. 

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Constitucién Politica de la Reptiblica de Colombia 
2. Gestibn Documental 
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 
4. Conlratacion Estatal 
5. Funcidn Administrativa 
B 
7 
B 

Relacionamiento ¢on el Ciudadano 

Herramientas Ofimaticas 
Gestion Financiera 

9. Gestion de Proyectos de Inversién Plblica 
10. Valorizacion y Plusvalia 
11. Ordenamiento Tarriturial 

+ Aprendizaje Continuo = 
« Orientacién a Resultados S s SR 
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano o Totna e deiiaioras 

*  SOMpronkec con i Crpaniacion « Gestién del Desarrollo de las Personas 
* Trabajo en Equipo s Pa jento Sistemati 

* Adaplacién al Cambio . 
_Ruoiudflndamnflm 

Titule prufflmnal uniurmtann da h:m Nucleos 
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia 
Politica, Relaciones Internacicnales, Derecho 
y Afines, Formacién Relacionada con el 
Campo Militar o Policial, Psicologia, 
Sociologia, Trabajo Sccial y Afines; 
Administracion, Contaduria Plblica, 
Economisg; Arquitantura y Afines, Ingenieria ; : 
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, | TreInta (30) meses de experiencia profesional 
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, J 
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, 
Ingenieria Industrial y Afines, Otras 
Ingenierias. 

Titulo de posigrado en la modalidad de 
aspecializacion o maestria. 
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Tarjeta o matricula profesional cuando la 
profesién lo exige. 

FICHA DE EMPLEOQ 7 i 
_L__IDENTIFICACION 

Nivel: Directivo 
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho 

Codigo: 020 
Grado: 05 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn 

. PROCESOS 
Desarrollo Seclal (Participacién e incidencia cludadana - Gestién de la Convivencia 

Ciudadana - Acceso a la Justicia, Derechos Humanos, Gestién de la Proteccion Animal) 

il AREA FUNCIONAL ' 
Secrelaria de Gobierno 

. 
Dirigir actividades de los subprocesos de participacion e incidencia ciudadana, gestion de la 
convivencia ciudadana, acceso a la justicia, derechos humanaos y gestion de la proteccion animal 
del proceso de desarrollo social y el subproceso de control urbano del proceso de gestidn del 
ordenamiento territorial del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos 
y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal en procura del bienestar social de los ciudadanos; 
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG 

1. Disefary coordinar, en asocio con |las autoridades locales, programas tendientes a generar 
una cultura de tolerancia, convivencia pacifica, respeto de los derechos humanos y solucién 
pacifica de conflictos en el municipio. 

2. Ejecutar acciones de divulgacién de los principios fundamentales, colectivos y de ambiente, 
mecanismos de proteccion, participacién y convivencia ciudadana y del buen trato. 
Diseiiar y aplicar politicas de convivencia ciudadana que reconozcan el cumplimiento de 
los derechos y deberes de los ciudadanos. 
Definir directrices generales y orienta el disefio de mecanismos que desarrollen espacios 
de concertacién dentro de la comunidad. 
Orientar la gestion de acciones para la promocién y cumplimiento de medidas de proteccién 
y bienestar animal, 
Qrientar las acciones de acceso a la justifica familiar y los mecanismos alternatives de 
resolucion de conflictos, 
Facilitar la dinamizacién y funcionamiento de los comités en los cuales tiene participacién, 
asegurando que cada unoc cumpla con sus objetivos y garantizando la correcta 
implementacién de sus Herramientas de Planeacion Estratégica. 

8. Ejercer funciones relacionadas con el control de pesos y medidas, proteccién al 
consumidor, promocitn del consumo y la competancia. 

8. Promover acciones para el bienestar animal y la proteccién de derechos de seres sintientes, 
10. Dirigir acciones de control del espacio piiblico y el aprovechamiento del mismo en el marco 

del derecho y las medidas constitucionales de trabajo informal, 
11. Impulsar espacios de participacién para la formulacién, ejecucién, seguimiento y adopcién 

de l:hfisgflca publica de fortalecimiento de los organismos de primer y segundo grado en el 
mu . 

12. Direccionar la gestion de politicas de apoyo institucional, para el fortalecimiento de los 
organismos de accién comunal de primer y segundo grado en el municipio: 

13. Orientar la articulacién institucional para la gestién de las actividades de participacién y 
desarrollo comunitario de acuerdo con la normatividad vigente. 

14. Ofrecer crientaciones en ariculacién ¢on las indicaciones impartidas al respecto, por el 
Ministerio del Interior para la gestién de actividades de otorgamiento, suspension y 

o 
B
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cancelacion de la personeria juridica, asl como la aprobacion, revisién y control de las 
actuaclones de las juntas de accién comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones 
comunales de juntas domiciliadas en &l municipio. 

15. Ejercer la interlocucion con los organismos de la demaocracia local y sus corporaciones de 
representacion y administracion. 

16. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de |s Republica de Colombia de la 
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la 
naturaleza de su cal : n 

. Constitucidn FalFflm fia Ia Rapflbli::-a de Culumb}a 
. Gestion Documental 
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn 
Contratacién Estatal 
Funcibn Administrativa 

. Relacionamiento con el Ciudadano 

. Herramientas Ofimaticas 

. Participacion Ciudadana 

. Desarrollo Comunitario 
10. Resolucién de Conflictos 
11. Convivencia Ciudadana 
12. Derechos Humanos 
13. Clrdanamiantn Territorial , 

Aprendizaje Gcnhnun. 

Orientacién a Resultados. 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano. 
Compromiso con la Organizacién. 

Trabajo en Equipo. 
Adnptafifin al Cambio. 

(
0
0
0
~
 

O 
En
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N 

L 

L 

e Planeacion. | 
» Toma de decisiones. 

» Gestion del Desarrolio de las Personas. 
= Pensamiento Sistemdtico. 
. Raanlunnrl dB mnflictm. 

- IV P I'.:I i 

Titulo prufealunal universitario de los Nucleos 
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Piblica, 
Ciencia Pdlitica, Relaciones Internacionales, 
Derecho y Afines, Formacién Relacionada con 
el Campo Miltar o Pglicial, Psicologia, 
Sociclogia, Trabajo Social y Afines; 
Administracion, Economia; Arquitectura y| Treinta (30) meses de experiencia 
Afines, Ingenieria Industrial y Afines profesional relacionada. 

Thulo de postgrado en la modalidad de 
especializacion o maestria. 

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia 
profesion lo exige. 

B Sy 

Nivel: 
Denominacion del empleo: 
Codigo: 
Grado: 
Cantidad de cargos: 
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal 
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Ramocién 

el 
Desarrollo Econdmico 

. AREAF 
Oficina de Promocién Turlstica 

.. PRINCIPAL _ 
Direccionar e disefio, implementacion, control y evaluacién de actividades del subproceso de 
gestion del desarrollo turistico del procesc de desarrollo econémico del municipio de San José 
de Clcuta, para la promocion y potenciacion del turismo en el municipio, articulacion institucional 
plblico privada, posicionamiento de atractivos turisticos locales; segln el Plan de Desarrollo 
Municipal, bajo los principios de sostenibilidad, competitividad e inclusién, en el marco del 
Modelo Integrado de Flamc&&n Gastion MEFG 

ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Formular y cunrdinar la ajacudfin de planes, programas y proyectos l'.‘|B promocion, 

desarrollo y fortalecimiento turistico del municipio, en articulacién con la politica pablica 
nacional y regional de turismo. 

2. Disefiar e implementar estrategias de promocion turistica que potencien los atraclivos 
naturales, culturales, histéricos y gastrondmicos del municipic a nivel local, nacional e 
internacional. 
Gestionar alianzas estralégicas con actores publicos, privados y comunitarios para impulsar 
la inversion y el desarrollo del sactor turistico municipal. 
Promover la competitividad turistica, apoyando procesos de formacion, certificacion y 
fortalecimiento de la calidad de los prestadores de servicios turisticos locales. 
Organizar y participar en ferias, eventos, ruedas de negocios, misiones comerciales y 
actividades de intercamblo cultural que posicionen la oferta turistica del municipio. 
Moniterear y evaluar el impacto de las acciones de promocién turistica y proponer los 
ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos estratégicos. 
Velar por la conservacién y sostenibilidad de los recursos turisticos, fomentando préacticas 
de turismo responsable, inclusivo y sostenible. 
Asistir técnicamente a la adminisiracion municipal en asuntos relacionados con el desarrolle 
y promocion turistica, asl como en la formulacion de acciones de politica pablica en los 
casos que sobre esta materia procedan. 

8. Coordinar la recopilacién, actualizacién y analisis de datos sobre & comportamiento del 
turismo en el municipio para la toma de decisiones y la elaboracién de informes de gestion. 

10. Promover la identidad turistica del municipio mediante campafias de comunicacion, 
marketing y fortalecimiento de marca territorial, 

11, Ejercer las demias que le sefiale la Constitucién Politica de la Repliblica de Colombia de la 
Republica de Colombia, la ley, los acuerdes municipales y el alcalde municipal, segin la 
naturaleza de su cargo. 

@ 
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
‘f Constitucién Politica de la Republica de Colombia 
2. Gestién Documental 
3. Medelo integrado de Planeacién y Gestién 

. Confratacién Estatal 

. Funcién Administrativa 

. Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofimaticas 
Desarrcllo Econémico 
Promocidn Turistica C
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. + Visién Estratégica 
. hprenfitzaje Continuo o 'Liderszgo Efsctivo 
+ Orientacién a Resultados ¢  Plarassiin 

s Orientacion al Usuario y al Ciudadano o Tomma de desisionss 

* ?ompjrmnisn con la Organizacion « Gestion del Desarrollo de las Personas 
. rabajo en Equipo f 3 
« Adaptacién al Cambio : Pensamiento Sistematico 

Titula profesional universitario de los Nicieos 
Basicos del Conocimiento NBC: Ares 
Plasticas Visuales vy afines, Ares 
Representativas, Disefio, Musica, Ofros 
Programas Ascciados a Bellas Ares, 
Publicidad y Afines; Educacion; Antropologia, 
Artes Liberales, Bibliotecologia, Otros de 
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia 
Politica, Relaciones Internacionales, 
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, 
Deportes, Educacion Fisica y Ftacre_l_amfin, Veintiocho  (28) o - 
Derecho y Afines, Geografia, Historia, ianal fel Ednnald“am P 

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | Profes! 
Afines; Administracién, Economia; 
Arquitectura y Afines, Ingenieria 
Administrativa, Ingenieria Civil y Afines, 
Ingenieria Industrial y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializaciéon o maestria, 

Tarieta o matricula profesional cuando la 
profesion lo exige. 

== 

Nivel: 

Denominacion del empleo: Subsacretario de Despacho 

Codigo: 045 

Grado: 02 
Cantidad de cargos: i 
Jefe inmediato: Secretario de Movilidad 
Tipo de empleo: ibre Nombramiento y Remoci6n 

[[R Hel: : o e e 

Gestion del Ordenamiento Termitorial (Gestion de la movilidad) 

Wl AREAF : 
I Subsecretaria de Transito y Trans ] 

V. PROPOSITO 
Direccionar acciones de formulacién, implementacion, control y evaluacion de politicas, planes 
y programas relacionados con el transporte y la seguridad vial del municipio de San José de 
Cicuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigente, 
e:g[an l.;lenr Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modelo Integrado de Planeacién 
y Gestidn. 

ESCRI { DE UNGCIC ' R U o e 
1. Elaborar y ejecutar programas educativos en seguridad vial dirigidos a la poblacién en 

| general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motociclistas. 
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2. Desarrollar campafias de sensibilizacién sobre el respeto a las normas de transito, la 

prevencion de accidentes y el uso adecuado de los espacios plblicos destinados a la 
movilidad. 
Establecer mecanismos de seguimiento y control para el cumplimiento de las normativas 3. 
de transporte, colaborando con las autoridades competentes en la realizacion de 
operativos de control, 

4. Promover la seguridad vial en el transporte publico, implementando acciones que 
garanticen la movilidad segura para todos los usuarios. 

5. Fomentar programas de educacién y concienciacién sobre el uso del transporte no 
motorizado. 

6. Participar activamente &n la elaboracion de acciones de politica plblica relacionadas con 
temas de transporte y seguridad vial, en coordinacién con otras dependencias 
municipales y entidades nacionales, 

T Atender y resolver salicitudes y quejas de la ciudadania relacionadas con temas de 

control de transporte y seguridad vial proporcionando respuestas oportunas y sficaces. 
B. Suscribir los actos administrativos respecio de los framites de su competencia. 
9. Articular y atender las solicitudes presentadas por el Area Melropolitana de Cucuta. 
10. Disefiar y elaborar el plan esiratégico de seguridad vial, plan local de seguridad vial, y 

demds planes que puedan requerirse en cumplimento de las normas vigentes. 
11. Supervisar los coniratos que sean suscritos para el apoyo al desempefic de sus 

funciones. 
12. Aprobar las solicitudes de cancelacién de matricula de los vehiculos matriculados en el 

municipio de San José de Clcuta. 
13. Ejercer las demés funciones qua asigne su jefe inmediato conforme a las necesidades del 

servicio y la naturaleza del cargo 

V. mmmm 
. Constitucién Politica de Colombia 

Gestidn Documental 
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 

1 

2. 

3 

4. Contratacion Estatal 
5. Funcion Administrativa 
6. Relacionamiento con el Ciudadano 
7. Herramientas Ofiméticas 
B. Seguridad Vial 
8, Normatividad de Transito y Transporie 
10. Gestidn de la Movilidad 

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

« Aprendizaje Continuo : Lide Eflrgffl“ » Orientacién a Resultados « Pl nfifl: s 
s Orientacién al Usuarlo y al Cludadano 5 T;m de :acisinnfl 
» Compromiso con la Organizacion s Gestion del Desamollo de las Personas * Trabajo en Equipo » Pensamiento Sistematico * Adaptacion al Cambio . Rmlumfin de mnfiictua 

de los Nicleos Basicos del Conocimiento 
NBC: Ciencia Politica, Relaciones 
internacionales, Derecho y Afines, Formacién 
Relacionada con el Campo Militar o Policial, 
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y 
Afines; Administracion, Contaduria Publica, 
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria 
Civil y Af'rm, Ingenieria Industrial y Afines 

Titule pmfeeinnal unfumntnrin en pm-gr:amas 

Veintin (21) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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Titulo de postgradc en la modalidad de 
especlalizacién o maastria, 

Tarjeta o matricula profesional cuando la 
profesién lo exige. 

Nivel: | DIrenfli.rn 

Denominacidn del empleo: Subsacratario de Despacho 
Codigo: 045 
Grado: 02 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Secretario de Gobierno 

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién 

il. PROCESOS 
Desarrollo Social LPnrflnipa::lfin e Imident::in Ciudadana) 

L 
Subsecretaria de Dssarrulln Cumunltafiu 

Iv. OPO 
Direccionar acciones de formulacion, rrnpfiamentsudn mntrnl y ‘evaluacién de politicas, pla:mas 
y programas relacionados con mecanismos de calidad para los proyectos que impulsan la 
creacion de organizaciones sociales y procesos participativos en el municipio de San José de 
Cucuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigente, 
&l Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion 
¥y Gestion, 

1. Establecer los macanlism::-s y 1¢$ esqumas 'p-flSIbIE de partrdpflflfin cludadana 
2. Gestionar la aplicacién efactiva da los mecaniamos y las formas de participacién cludadana 

dentro de la administracién municipal 
3. Coordinar la relacidén entra las diferentes formas organizadas de la comunidad vy las 

dependencias del municipio. 
4. Orientar las acciones tendientes a la solucion de demandas de impugnacion contra la 

eleccidn de dignatarios de los diferentes organismos comunales y demés controversias. 
Atender los tramites de los organismos comunales de acuerdo con el principio de 
participacion. 

5. Coordinar el otorgamiento, suspensién y cancalacidn de la personeria juridica de juntas de 
accién comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas 
domicilisdas en el municipio, de acuerdo con las orientaciones impartidas al raspecto, por 
el Ministerio del Interior y el Despacho de |a Secretaria de Gobiemo. 

6. Coordinar la aprobacién, revision y control de lae actuaciones de las juntas de accidn 
comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas domiciliadas 
en la municipalidad, de conformidad con las orientaciones impartidas al respecto, por el 
Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretarla de Gobierno. 

7. Coordinar acciones para la articulacion e interlocucion con las juntas administradoras 
locales de acuerdo con el principio de participacién. 

8. Convocar 3 la comunidad & través de los organismos comunales para identificar 
necesidades y posibles soluciones. 

8. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la 
Replblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales v &l alcalde municipal, segin la 
naturaleza de su cargo. 

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O 
1. Constitucién Politica de la Republica de E-:Inmbia 
2. Gestidn Documental 
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 

i,
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4, Deracho Procesal 

5. Contratacién Estatal 

6. Funcién Administrativa 
7. Relacionamiento con el Ciudadano 
8. Herramientas Ofimaticas 
9. Desarrollo Comunitario 
10. Mecanismos de Participacion Ciudadana _ 

Vil. COMPETENCIAS COMF 

COMUNES 

» Aprendizaje Continuo : 
¢ Orientacién a Resullados 5 

= Orientacién al Usuario y al Ciudadano o Tmnaia-dasiuineg 

* Compromiso con la Organizacion « Gestién del Desarrollo de las Personas 
« Trabajo en Equipo . e Pe iento Sistematico 
* Adaptacion al Cambio ol B "“"I "“ de conflictos. 

Vil. REQUISITOSDEF IACION ACA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA '. 

Titulo profesional universitario de los Nucleos 
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia 
Folitica, Relaciones Internacionales, 
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, 
Derecho y Afines, Formacion Relacionada 
con el Campo Militar o Policial, Psicologia, 
Sociclogia, Trabajo Social y Afines; 
Administracién, Contaduria Plblica, 
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria 
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 
Industrial y Afines 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializacién o maestria. 

Tarjeta o matricula profesional cuando |a 
profesion lo exige. 

Veintion (21) meses de experiencia profesional 
relacionada 

Nivel: ] 

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina 
| Codigo: 006 
Grado: 02 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Secretario de Seguridad Ciudadana 

| Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién 

. PROCESOS _ 
Gestion da la $egurlndad Ciudadana 

Oficina I'I: ilancia Control y Prevencion de Delito 
* L 

oublico, en articulacién mn I;na autnmradm ‘compe 

Dirigir, coordinar y ejecutar estrategias, planfi ¥ a&dones de vigilancia, control y prevencién del 
delito en el municipio, orientadas a preservar la seguridad, la convivencia ciudadana y el orden 

antea la nomunidad 
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10. 

1. 

. Disefiar, coordinar y ejecutar planes y programas orientados a la prevencidn del delito en 
el municipio, en articulacion con las autoridades competentes y la comunidad. 
Ejercer funciones de conlrol y seguimiento sobre el comportamiento ciudadano y la 
seguridad plblica, identificando situaciones de riesgo que puedan alterar el orden publico. 
Coordinar operativos interinstilucionales con la Policla Nacional, el Ejército, organismos de 
sacorro y otras entidades del Estado para el control del espacio plblico y la prevencion de 
delitos. 
Elaborar diagnésticos y estudios de analisis criminal que permitan focalizar estrategias 
preventivas en zonas de mayor vulnerabilidad o incidencla delictiva. 
Fortalecer los canales de participacion ciudadarna mediante campafias de cultura de la 
legalidad, convivencia pacifica y resolucion pacifica de conflictos. 
Reslizar inspecciones y operativos de control a establecimientos comerciales, lugares 
plblicos o privados, en coordinacién con las dependencias competentes, para verificar el 
cumplimiento de normas legales y de convivencia. _ 
Promover programas de formacién y sensibilizacién en prevencién del delito dirigidos a 
nifios, jovenes, lideres comunitarios y poblacion en general. 
Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de vigilancia y control, generando reportes 
periddicos para la toma de decisiones por parte de la adminisiracibn municipal. 
Servir como enlace entre la administracién municipal y los organismos de seguridad del 
Estado, garantizando la articulacion efectiva de las politicas pulblicas en materia de 
prevencién del delito, 
Liderar la gestion de recursos y alianzas estratégicas para el fortalecimiento de las acciones 
de vigilancia y control del municipio. 
Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la 
Repdblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la 
naturaleza de su -:ar Q. 
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Cnnsfltunifin F‘nl[tir:.a dela R&pfiblica da Cnlnmbla 
Gestién Documental 

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn 
Contratacion Estatal 

Funcion Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofimadticas 
Seguridad y Convivencia Ciudadana 
Articulacién Interinstitucional 

0. Gestion del Cunncirrflmiu L 

Aprendizaje Continuo 
Orientacion a Resultados 
Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con |a Organizacion 
Trabajo en Equipo 

Planeacién 

Toma de decisiones 
Geslion del Desarrolio de las Personas 
Pensamiento Sistematico 

Adaptacion al Cambio 
R&aohsci&n da mnfllctnu _ 

Titulo prnfaflunal unwmilanu dabsflfideos | 
Basicos del Conocimiento NBC: Salud 
Publica, Ciencia Politica, Relaciones 
Internacionales, Derecho y Afines, Formacion 
Relacionada con el Campo Militar o Policial, 
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y 
Afines; Administracion, Contaduria PUlblica, 
Economia; Arquiteclura y Afines, Ingenieria 

VeintiGn (21) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y 

Afines 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializacion o maestria. 

Tarjeta o matricula profesional cuando la 
profesién lo exige. 

| FICHA DE EMPLEO 58 
I, IDENTIFICACION Tou 

Nivel: Directivo 
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina 
Cédigo: 006 
Grado: 02 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 

Tipo de empleo: Libre Nnmbmmlentny Remnufin 

| i._PROCESOS S TS 
Desarrollo Social 

. AREA ' 
Oficina de Mlg fir: y Fmntara 

H; 1=7 :-_l"_'i ) - 3 1 o = = '-"L' ‘—:- 

Coordinar, articular y Iiderar la formulacion, Ejacum&n y' sagutml&ntu “de pnliticas. planes, 
programas y acciones municipales crientadas a la atencién, proteccién, integracién e inclusion 
social de |la poblaciéon migrante, retornada y de frontera, promoviendo el respato de sus derechos 
humanos, fortaleciendo la convivencia ciudadana y contribuyendo al desarrollo social y 
econdmice del municipio, en articulacion con las entidades del orden local, nacional e 
internacional y de aauarda con las cnmpetan:taa mrrflnrialas aplnmblm 

1. Farmular coordinar y a}awtar eatrntagias. planfi ¥ pmgmmas munil:ipalas en materia de 
atencion, orientacién, integracion e inclusién de poblacién migrante, retornada y en situacion 
de frontera. 

2. Gestionar y articular acciones Interinstitucionalés con entidades nacionales, 
departamentales, organismos internacionales y organizaciones de la sociedad civil para 
fortalecer la atencidn Integral de la poblacién migrante y de frontera. 

3. Coordinar y supervisar los procesos de recepcitn, registro, caracterizacion y seguimiento de 
la poblacién migrante, retornada y de acogida en el municipio, en arficulacién con los 
sistemas de informacion nacionales. 
Disefiar & implementar camparias de sensibilizacién dirigidas a la comunidad para promover 
la convivencia, prevenir la xenofobia y fortalecer la integracién social, 
Brindar atencion y asesoria sobre rutas de acceso a derechos, regularizacién migratoria y 
servicios institucionales disponibles para poblacion migrante, retornada y de frontera. 
Emitir conceptos técnicos y recomendaciones para la formulacién de politicas plblicas 
locales relacionadas con la migracidn y la gestién de la frontera. 
Realizar seguimiento y evaluacion de la situacién migratoria en el municipio, elaborando 
informes periddicos que sirvan de insumo para la foma de decisiones administrativas. 
Apoyar la formulacién y ejecucién de proyectos que busquen la inclusidn socioecondmica de 
la poblacién migrante, retornada y vulnerable en coordinacién con otras dependencias 
municipales. 

8. Facilitar y promover espacios de didlogo social y participacion de la poblacién migrante y 
retornada en los procesos de planeacidn y desarrollo local. 

10. Veelar por la proteccion de los derechos humanos de la poblacidn migrante, en especial de 
nifies, nifias, adolescentes, mujeres, personas mayores y ofros grupos en situacién de 
vulnerabilidad. 
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naturaleza de su cargo. 

11. Ejercer las demads que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la 
Republica de Colombia, la ley, ios acuerdes municipales y el alcalde municipal, segin la 

Gestién Documental 
Modelo Integrado de Planeacién y Gestitn 
Contratacion Estatal 
Funcién Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 

Herramientas Ofimaticas 
Gestion Migratoria 
Derechos Humanos 

10. Articulacion Institucional 
11. Inteqrs 

LI‘.H P th s 
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) A Sitda W B 

Constitucién Politica de la Ftapuhlica da C.dnmbm 

Aprendizaje Continuo 

Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipo 
Adaptacién al Cambio - 

& 
& 

& 
8 

» 

= o 
M=tk s 

DLy A it L 

Toma de decisiones 

Gestidn del Desarrollo de las Personas 

Pensamiento Sistematico 

Resolucién de conflictos. 

Basicos del Conocimiento NBC: Educacion; 
Nutricién y Dietética, Salud Publica, Terapias; 
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, 
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, 
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, 
Trabajo Social y Afines; Administracion, 
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura y 
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de 
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria 
Industrial y Afines, Otras Ingenierias 

Titulo de posigradc en la modalidad de 
especializacién o maestria. 

Tarjeta o matricula profesional cuando la 
profesidn lo exige. 

Thtulo profesional universitario de los Nacieos 

Veintiin (21) meses de experiencia profesional 
relacionada 

Nivel: Directivo 
Denominacién del empleo: Director téenico 
Cédigo: 008 
Grado: 0 

Cantidad de cargos: 1 
 Jefe inmediato: 
Tlp-n d- mhu. _ 

Desarrolio Soclal {Gunstmndfin Paz Dm'e:mu Humanos) 
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Dirigir, coardinar y supervisar la fon'nulacfdn implamflntaclfin y seguimiento de las. pI'J“tIc&s 
planes, programas y acciones orientadas a garantizar la atencion, asistencia, proteccién, 
reparacion integral y restitucién de derechos de la poblacion victima del conflicto armado en el 
municipio, promoviendo la articutacion interinstitucional y el enfoque diferencial, en cumplimiento 
del marco legal vigente y los lineamientos del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion 
Integral a las Victimas — SNARIV. 

V. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIA 
1. Formular, coordinar y Bjet:utaf Iaa pnfificas planes, programas y pmwctas d!rigidus ala 

atencion, asistencia, reparacién integral y restitucibn de derechos de las victimas del 
conflicto armado en el municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atencion y Reparacidn 
Integral a las Victimas SNARIV. 

2. Disefiar e implementar estrategias interinstitucionales gue garanficen el acceso efectivo de 
la poblacién victima a los servicios v medidas de atencion humanitaria, estabilizacién, 
inclusion social, retorno, reubicacion y reparacion integral. 

3. Coordinar la articulacion con entidades del orden nacional, departamental y local, asi como 
con organiemos de cooperacidon internacional y organizaciones sociales, para el 
fortalecimiento de |a politica plblica de victimas. 

4. Hacer seguimiento a |a implementacion del Plan de Accién Territorial PAT para la atencion 
a victimas y presentar informes de avance ante los organismos de control y los entes de 
planeacion y seguimiento. 

5. Liderar y participar en los comités, mesas y espacios de articulacién local del SNARIV, 
velando por el cumplimlento de los compromisos institucionales frente a la atencién da la 
poblacién victima. 

6. Promover acclones afirmativas y de enfoque diferencial (&tnico, elario, de género, entre 
ofros) en las medidas de atencién y reparacién a las victimas. 

7. Supervisar la implemantacién de protocolos y lineamientos técnicos para la atencién integral 
a ml;ilc;tl;in;as, garantizando el enfoque de derechos, la dignidad y la paricipacién de esta 
po n. 

8. Administrar los recursos asignados a la atencién de victimas, conforme a la normativa 
vigente y |os principios de eficiencia, eficacia y transparencia. 

8. Rendir informes técnicos y de gestién periddicos ante la instancla superior correspondiente. 
10. Servir de enlace en asuntos relacionados con la atencién integral a victimas del conflicto 

armado interno en el municipio 
11. Servir de enlace para |a atencion a la poblacién reincorporada a la vida civil en el municipio 

segun los principios orientadores y los instrumentos legales y administrativos dispuestos. 
12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repuiblica de Colombia de la 

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la 
naturaleza de su cargo. 

_ Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES LT 
Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia 
Gestién Documental 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn 
Contratacién Estatal 
Funcion Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofiméticas 
Sistemas de Informacion 
Enfeque Diferencial 

10, Derechos Humanos 
11. Normativa sobre victimas del conflicto armado 
12. Construccién de Paz. 
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Aptrendiz‘ajfl Continuo t?gfi;;?g:flfi; 

Orientacién a Resultades Planeacién 

Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipe . s 

o . Pensamiento Sistematico 
Adaptacién al Cambio Resolucién de conflictos. 

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional universitario de los Nicleos 
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion; 
Salud Publica, Terapias; Antropologia, Artes 
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones 

Internacionales, Comunicacion Social, 
Periodismo y Afines, Derscho y Afines, 
Filoscfia, Teologia y Afines, Psicologia, 
Sociologia, Trabajo Social y Afines; 
Administracion, Contaduria Publica, 
Economia; Arguitectura y Afines, Ingenieria 
Civil v Afines, Ingenieria de Sistemas, 
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial vy 

Afines 

Toma de decisiones 

Gestion del Dezamrollo de las Personas 

Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializacion o maestria, 

Tarjeta o matricula profesional cuando la 
profesion lo exige. 

ARTICULO 4. Modifiquese del articulo 6 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 73, 74 y 88 que 
se sefialan seguidamente, las cuales quedaran asi: 

ARTICULO 6. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR DE LA 
PLANTA DE PERSONAL. Establazcase el contenido funcional para los cargos del nivel asesor 
qgue conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cucuta en 
relacion con los procesos y estructura orgénics por procesas, en las siguientes fichas de empleo: 

FICHA DE EMPLED 73 e e ; 

|. IDENTIFICACION : ! 
Nivel: Asesor 
Denominacion del empleo: Asesor 
Codigo: 105 
Grado: 03 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 

| Tipo de empleo: Carrera Administrativa 

. PROCESOS 
[ Salud y Proteccian Social 

lll.  AREA FUNCIONAL 
| Secretaria de Salud 
| IV. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar a la Secretaria de Salud del municipio de San José de Cdlcuta en la planificacién, 
coordinacion, seguimiento y evaluacion de las estrategias de assguramiento en salud, con el fin 
de fortalecer el acceso equitativo al Sistema General de Seguridad Social en Salud — SGSSS, 
arantizar el cumplimiento de las politicas publicas en salud, mejorar la calidad de los servicios 
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y promover la articulacién técnica con entidades del orden nacional y territorial, en el marco del 

Mndalu Integrado de Planeacién Gflhfin MIFG 
V. DESCRIPCION DE LAS CIONES ESE! 

1. Asesorar la formulacién, ejecucion y malmm da plafm pmgramaa y proyectos en salud 

publica, emitiendo conceptos técnicos y estratégicos que orienten la planeacion, gestion y 

mejora continua de los servicios de salud, en concordancia con las politicas nacionales y 
territoriales. 

Orientar técnicamente el disefio, implementacion y seguimiento de instrumentos de 
planificacién sectorial en salud, conforme a los lineamientos institucionales y normativos. 

Realizar el seguimiento técnico a planes operativos y proyectos de inversién en salud, 
evaluando su cumplimiento, sostenibilidad & impacto. 

Brindar acompafiamiento en auditorias, procesos de supervisidn y control a entidades y 
servicios de salud, para fortalecer la calidad del sistema. 
Asesorar el disefio @ implementacién de estrategias de afiliacion y aseguramiento al SGSSS, 
con énfasis en la cobertura de poblaciones vulnerables y no aseguradas. 

Orientar la respuesta institucional a requerimientos de entes de control y organismos 

nacionales, y orientar la formulacién de acciones de mejora cuando corresponda. 

Contribuir al disefio e implementacién de estrategias de promocitn de la salud y prevencion 
de la enfermedad, priorizando grupos poblacionales en situacién de vulnerabilidad. 
Apoyar la gestién de Informacién sectorial, garantizando la calidad, oportunidad y 
confiabilidad de los datos en los sistemas del Ministerio de Salud. 

9. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de 
su competencia, con la pericdicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las 
instancias correspondientes. 

10. Ejercer la supervisién de conlratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la 
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 

11. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la 
Reptliblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la 
natural&:a de SU G -[gg 

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Constitucion Fuliflm dela Repl.'lbll:a de Caolombia 
Gestidén Documental 
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion 
Contratacion Estatal 
Funcién Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofiméaticas 
Aseguramiento en Salud 
Proteccién Social 

. Articulacién Inafltucinnal 
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A;irandizaja Continuo [ ] 3 
.« O an 8 o . Cunfiglhifidad técnica 

= Orientacién al Usuario y al Ciudadano n E‘ffififm"”’; B 5 WOV 
. e B AR « Construccién de relaciones « Tra en Equipo ; 
«_Adaptacién al Cambio s 'Sonochuieio da s 

' Sak, EXPERIENCIA 
Thule profesional universitaric en Nuicleos 

Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia, 
Enfermeria,  Instrumentacién  QuirGrgica, | Veinte (20) meses de experiencia profesional 
Medicina, Mutricidn y Dietética, Odontologia, | relacionada. relacionada. 
Optometria, Otros Programas de Ciencias da la 
Salud, Salud Publica, Terapias 
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Titulo de posigrado en la modalidad de 
especializacion o maestria. 

Tarjeta o matricula profesional cuando Ila 
profesion lo exige. 

— - R = 

e - o= L PR T Sy e n o B 
N ET -r""i l-*‘i-“l".-i‘j = 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Asesor 
Cadige: 105 

Grado: 03 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 
Tipo de empleo: _| Carrera Administrativa 

Planeacién y Guflfin MIF'G 

Asesorar a la Secretaria de Salud del rnur&mpm dfu San Jou de l:ucum an Ia fmvnulacifin 
implementacién, seguimiento y evaluacion de estrategias de salud publica, con el fin de 
fortalecer [a prevencion de enfermedades, la promocion de la salud y la equidad en el acceso 
a servicios, garantizando la articulacién con las politicas nacionales y territoriales, la mejora 
continua de la gestion sectorial, y el cumplimiento de les lineamientos del Modalo Integradeo de 

y de ciclo de vida. 

nacionales y las prioridades del territorio. 

de la calidad y el cumplimiente normativo. 

toma de decisiones institucionales. 

instancias correspondientes. 

1. Asesorar la fannuim&n ujal:umfin, sugmmmtn y avalua&dn da planas progrmnas ¥ 
proyectos orientados a mejorar las condiciones de salud colectiva, con base en el analisis 
territorial, determinantes sociales y las politicas plblicas en salud. 

2. Emitir conceptos técnicos y estratégicos que orienten la toma de decisiones institucionales 
en maleria de salud publica, incorporando enfoques diferenclales, pablacionales, temitoriales 

3. Asesorar el disefio, implementacion y ajuste de instrumentos de planificacién sectorial y 
herramientas de gestibn en salud, garantizando su coherencia con los lineamientos 

4. Realizar seguimiento técnico a la ejecucitn de planes operativos, intervenciones colectivas 
y proyectos de inversién en salud, evaluando su perinencia, impacto v sostenibilidad. 

5. Qrientar técnicamente procesos de respuesta a supervision, auditoria y control a entidades 
responsables de la ejecucion de acciones en salud publica, promoviendo la mejora continua 

6. Asesorar la formulacién e implementacion de estrategias de promocion de la salud y 
prevencién de la enfermedad, priorizando grupos en situacién de wvulnerabilidad y 
considerando riesgos contextuales, ambientales y soclales. 

7. Orientar técnicamente el analisis e interpretacién de la informacién proveniente de los 
sistemas oficiales de salud plblica, asegurando su calldad, oportunidad y utilidad para la 

8. Fomentar la articulacion intersectorial e interinstitucional para abordar problemdticas 
complejas en salud plblica, y participar en la formulacién de politicas publicas territoriales 
con enfoque de derechos, equidad, género y participacién social, 

9. Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de 
su competancia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacha del Alcalde o las 

10.Ejercer la supervisidon de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la 
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 
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11.Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la 
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la 
naturaleza de su \;'afgn. 

Constitucion Politica de la Replblica de Colombia 
Gestion Documental 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 
Contratacidn Estatal 
Funcién Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofiméticas 

Vil. COMPETENCIAS CON 

N
O
O
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A 

| 
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Aprendizaje Continuo 

| = 19 !I-.I.-:ILI: = 

« Confiabilidad técnica 
« Orientacion a Resultados . ! 

s Orientacién al Usuario y al Ciudadano | © fi‘m e innovacién 

. T R N « Construccién de relaciones 
» _Adaptacién al Camb » Conocimiento del entomo 

Vill. R : T oz 
TEARMACIAM 

: L PLITS 

Titulo profesional universitari 
Bésicos del Conocimiento NBC: Bactericlogia, 
Enfermeria, Instrumentacién  Quirtrgica, 
Medicina, Nutricion y Dietética, Odontologia, 
Optometria, Otros Programas de Ciencias de ia 
Salud, Salud Pdblica, Terapias Veinte (20) meses de experiencia profesional 

relacionada. relacionada. 
Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializacion o maestria. 

Tarjeta o matricula profesional cuando la 
profesion lo exige. 

== e 7 s T~ L =% .‘_ 
- ke - — i@ —_— - - 

Nivel: 

Denominacién dal empleo: Asesor 
Cédigo: 105 
Grado: 02 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién 

thmlflnvfim 
- —— 

- 
N 
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1. Asesorar la dependencia en |a definicion y ejecucién de politicas, planes y demas asuntes 
que le sean encomendados en concordancia con las funciones de la dependencia. 

2. Asesorar en las esirategias para la recuperacidn de cartera de acuerdo con los 
procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente. 

3. Realizar la clasificacion de las cuentas por cobrar segln las vigencias actuales y anteriores, 
de dificil recaudo o no recuperables. 

4. Asesorar en la definicién y aplicacion dnasflntagmpamlamrtadfindulpauudam 
obligaciones, a través de la via persuasiva o coacfiva. 

5. Asesorar en la proyeccién de los actos administrativos necesarios para formalizar el 
procedimiento adoptado. 

6. Asesorar el desamollo de procesos ejecutivos de cobro coaclivo originados por el no pago 
de tributos desde el inicio hasta su terminacion, con sujecion a la normatividad vigente y Plan 
de Desarrollo Municipal 

7. Asesorar sobre la expedicion de actos administrativos de su competencia, para el debido 
proceso 

8. Realizar la implementacion de mecanismos de seguimiento, control y evaluacién sobre las 
actividades propias de la oficina. 

8. Asesorar la atencién oportuna de los requerimientos de informacién provenientes de 
contribuyentes, entes de control y demas solicitantes. 

10. Apoyar la expedicién de resoluciones de Liquidacion, fiscalizacién sobre los impuestos a 
cargo de la Secretaria de Rentas e Impuestos. 

11. Realizar Iz clasificacion de los impuestos por cobrar segln las vigencias actuales y 
anteriores 

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidon Politica de la Republica de Colombia de |a 
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, seglin la 
naturaleza de su cargo. 

Constitucion Politica de la Rapfiblica de Cfllflmbia 
Gestion Documental 
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn 
Contratacién Estatal 

Funcién Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofimaticas 
Normatividad Tributaria Municipal y Nacional 
Planeacién Fiscal y Financiera 

fl Gestioén del Cobro 

COMUNES ~_ POR 

L
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D
N
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N
A
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N
 

Aprendizaje Continuo s | Oomatitel Wanic 

» Creatividad e innovacion 
e |nicistiva 
. 

[ ] 

Qrientacion a Resultados 
Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 

__glamfln al Garnhlu 

Construccion de relaciones 

Conocimiento del entorno 

Titulo pfofuinrull universitario an malqmar 
programa de todos los Nicleos Basicos del 
Conocimiento NBC de cualquier drea del 
conocimiento. Quinece (15) meses de experiencia profesional 

refacionada 
Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializacion o maestria. 
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Tarieta © matricula profesional cuando la 
ofesion lo exige. 

ARTICULO 5. Modifiquese del articulo 7 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 103, 105, 125, 
182, 190, 197 que se sefialan seguidamente, las cuales quedaran asi: 

ARTICULO 7. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL DE 
LA PLANTA DE PERSONAL, Establézcase el contenlido funcional para los cargos dal nivef 
profesional que conforman la planta de personal del nivel central del municipic de San José de 
Gflcmpggreradan con los procesos y estructura orgénica por procesos, en las siguientes fichas 
de empleo: 

Nivel: Profesional 
Denominacién del empleo: Profesional Especializado 
Cédigo: 222 
Grado: )5 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Subsecretario de Proyeccién Socio Economica 
Tipo de empleo: 

neacion) 
e W PRT 

ocio Econémica 
OPOSIT e T L 

T -tk 

Facilitar actividades del subproceso de gestion de la planeacion del municipio de San José de 
Cucuta, en relacién con los instrumentos de gestién del desarrollo territorial, el apoyo al registro 
y viabilizacion de proyectos del banco de programas y proyectos, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y en el marco del Modelo | o de Planeacién y Gestion. 

i V. m LAS ESENCIALES =4 
1. Coordinar la elaboracion de informes dirigidos a los entes de control y vigilancia. 
2. Elaborar las solicitudes de vigencias futuras del Departamento Administrativo de Planeacién, 

conforme a la normativa vigente. 
3. Formular el plan de accién del Departamento Administrativo de Planeacién y consolidar los 

4. 
Planeacion del Desarrollo de las distintas secretarias del municipio. 
Gastionar y actualizar la informacién en la plataforma dispuesta para gestionar el ciclo 
completo de los proyectos de inversién piblica, desde la viabilidad hasta el seguimiento 

5. Parlicipar en la formulacién de planes, programas y proyectos institucionales, de 
conformidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal. 

6. Participar y brindar apoyo técnico en la planificacion, difusién y aplicacién metodolégica del 
gjercicio de presupuesto participativo. 

7. Realizar seguimiento a la formulacién de proyectos de inversién piblica, garantizando su 
alineacion con el Plan de Desarrolio Municipal, 

B. Realizar seguimiento a los registros en la plataforma Gestién Web, de acuerdo con las 
directrices del Departamento Nacional de Planeacion DNP. 

9. Responder oportunamente a requerimientos, derechos de peticién, quejas y reclamos 
presentados por la comunidad. 

10. Revisar los proyectos de acuerdos para la expedicién de viabilidades y la constancia de 
registros en el banco de programas y proyectos. 

11. Revisar los proyectos de decretos para la expedicién de viabilidades y la constancia de 
registros en el banco de programas y proyectos. 

12. Revisar y ajustar los traslados presupuestales de inversién ¥ modificaciones a los proyectos 
de inversién publica, 

13. Revisar y analizar los indicadores y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal, 
asegurando su cumplimiento y coherencia. 
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14. Supervisar los contratos asignados a la dependencia, garantizando el cumplimiento de los 
términos pactados. 

15. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con |la dependencia, las 
necesidades del sawiniw Ia nah.waizafldcargn_ _ 

Constitucién Politica de la Hepubiica de Guhmhia 
Gestion Documental 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 
Contratacion Estatal 
Funcién Administrativa 
Reilacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofimaticas 
Planeacion del Desarrollo Territorial 
Gestion de Proyectos de Inversion Plblica 

1{1 Smmna Gamral du R_eggras 

D
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N
O
O
 
R
N
 

Aprenduzaja S, 
» Orientacién a Resultados, _ 
+ Orientacion al Usuario y al il st s e e o 

Ciudadano. Comunicacion Efectiva 
: Gestion de Procedimientos » Compromiso con la Organizacion. " _ 

« Trabajo en Equipo ¢ Instrumentacion de Decisiones 

. : _fin al Cambiu__ _ fi 

L 1._.—. -—-fl.-n..hn-lfi —l"--- =—-— 
'g fl"r. i 

Titulo prnfasional unlvemflarm dal Nfldao 
Basico del Conocimiento  NBC: 
Administracién (Programa: Administracion 
Publica, Administracion Publica Territorial, 
Administracibn Pdblica Municipal ¥ 
Regional) Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 

relacionada 
Titulo de posgrado del nivel especializacion 
o maestria en gesliéon publica 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
que el ejercicio de la profesién lo exija. 

Nivel: il 
Denominacién del empleo: Profesional Especializado 
Caodigo: 
Grado: 

Cantidad de cargos: 

Jefe inmediato: 

Tipo de empleo: 

Coordinar &cdiunu de m 'témm ounmpmal’zndfin ¥ npllnanlfln du Inflmnenm 
relacionados con la Sequridad y Salud en el Trabajo, dirigidos a los funcionarios y dependencias 
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de la Administracién Municipal, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y la 

articulacién con el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG, con el fin de promover 
amblentes laborales seguros y saludables. 

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. 

2, 

3. 

Brindar apoyo juridico a la dependencia en temas relacionados con la Seguridad y Salud en 

el Trabajo a la dependencia donde se ubique, 
Proyectar y ofrecer respuesta oportuna a requerimientos, tutelas, derechos de peticion, 
quejas y reclamos interpuestos por los funcionarios de la dependencia donde se ubique. 
Gestionar incapacidades de accidentes laborales que sufran los funcionarios de ila 
dependencia donde se ubigue. 
Contribuir a la solucién de los problemas de salud de Jos funcionarios de la dependencia 
donde se ubigue en el medio ocupacional, a través de asesorlas técnicas. 
Intervenir en la autorizacién, control y fiscalizacion de las instituciones, |aboratorio y 
establecimientos que se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios de 

control y certificacién de calidad de elementos de proteccién personal contra riesgos 
‘ocupacionales. 
Aseszorar a los funcionarios de la dependencia donde se ubique sobre pensién de accidente 
laboral. 
Ejercer supervision sobre contratos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo de la 
dependencia donde se ubique. 
Asesorar a la dependencia donde se ubique y sus funcionarios sobre temas relacionados con 
la Administradora de Riesgos Laborales ARL en el marco del Sistema General de Riesgos 
Laborales SGRL 
Ejercer las demas funciones que le sean asignadas. de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del aarwcln y la natura!m dal cargu 

C
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O
 
A
W
M
 Constitucién Pnliflna de la R&pubrlil:fl da Gulnmbla 

Gestidn Documental 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion 
Contratacion Estatal 
Funcion Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofimaticas 
Normiatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo 
Riesgos Laborales 

Vil COMPETENCIA COMPORTAMENTALES 
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO 

* Aprendizaje Continuo. 
¢ DOrientacidn a Resultados. 

Orientacién al Usuario y al 
Ciiiladans: Comunicacién Efectiva 

" Gestion de Procedimientos » Compromiso con la Organizacion. Deaclslones 
« Trabajo en Equipo. BEDentacN e 

Adaptacién al Cambio. 

Aporte Téenico — Profesional 

pree=s 
Vill. Emm&u SN Y EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA 

Titulo profesional universitario en Nicleo 
Eflat«:n del Conocimiento NBC: Derecho y 

nes. 

Diplomado de 120 horas en temas 
| relacionados con Salud Ocupacional. 

Titulo de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia 
especializacion o maestria en Derecho | profesional relacionada. 
Administrativo 
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Curso de 50 horas Sisterna de Seguridad y 
Salud en el trabajo 

Tarjeta o matricula profesional en los casos 
en gue e! elercicio de la profesién lo exija 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Profesional Especializado 

: 222 
Grado: 05 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién 
Tipo de empleo: _ =ht Crrnm Adminhfi'atwa 

Coordinar la implementacién, mntml y evaluadm de pmnum y pmmdmlumau rulnmnaflns 
con la aclualizacién y orientacidn de los requerimientos de Seguridad y Salud en el Trabaijo, 
dirigidos a los funcionarios de acuerdo con los requerimientos internos y necesidad del servicio 
de |a Secretaria de Educacion, Comisarias de Familia u Oficina de Talento Humano de la 
alcaldia municipal de San José de Cilcuta para el fortalecimiento de la gestién preventiva y &l 
cumplimiento de la normativa vigente; de acuerdo con el Modelo Integrade de Planeacién y 
Gestion. 

) Adrnh'rifislmreisiatflnadafiaafléndalasagwidadyhauh.flmeltrabajm ulmulns 
programas gue hagan parte del mismo y los que se relacionen en la dependencia en la que 
sa ublque. 

2. Asesorar a |la dependencia donde se ubique y sus funcionarios sobre temas relacionados 
con la Administradora de Riesgos Laborales ARL en el marco del Sistema General de 
Riesgos Laborales SGRL 

3. Brindar apoyo juridico a la dependencia en temas relacionados con la Seguridad y Salud 
en el Trabajo a la dependencia donde se ubique. 

4. Contribuir a la selucién de los problemas de salud de les funcionarics de la dependencia 
donde se ubigue en el medio ocupacional, a través de asasorias técnicas. 

5. Ejercer supervision sobre contratos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo de 
la dependencia donde se ubique. 

6. Formular, gestionar y adelantar el programa de induccion y el programa de capacitacion en 
Seguridad y Salud en el Trabajo encaminado a la prevencién de accidentes de trabajo, 
enfermedades laborales y al conocimiento de los riesgos existentes en la dependencia en 
la que se ubique. 

7. Gestionar incapacidades de accidentes laborales que sufran los funcionarios de la 
dependencia donde se ubique. 
Gestionar y garantizar la realizacién de los examenes médicos periddicos. 
Inspeccionar, conceptuar y hacer seguimiento de los riesgos asociados a instalaciones, 
equipos, maquinas, materias primas, obras, materiales, procesos de mantenimienta, 
operaciones y redes eléclricas. 

10, Intervenir en la autorizacién, control y fiscalizaclén de las instituciones, laboratorio y 
establecimientos que se Interesen en ser reconocidos oficiaimenie para prestar servicies 
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de control y certificacion de calidad de elementos de proteccion personal contra riesgos 
ocupacionales. 

11, Liderar el proceso de dotacién de elementos de proteccion personal, de confort y de 

atencién de emergencias que sean requeridos, la capacitacion en su uso y hacer 
seguimiento a su adecuada utilizacién y ia adquisicion de elementos para la dotacion de 

botiquines: 

12. Mantener actualizado el Plan de Emergencias, realizar simulacros y velar por el 

entrenamiento y capacitacién de la brigada y trabajadores de la dependencia en la que se 
ubigue, 

13. Mantener actualizados de acuerdo con el andlisis de las condiciones de Seguridad y Salud 

en el Trabajo de los integrantes de |la dependencia, los Sistemas de Vigllancia 
Epidemiclégica y los programas de prevencion de accidentalidad, para los riesgos 
prioritarios y definir & implementar acciones preventivas, correctivas, de control y de mejora 
para el conjuntc de riesgos identificados, velando por el cumplimiento de las 
recomendaciones realizadas a los trabajadores, contratistas y subcontratistas 

14. Proyectar y ofrecer respuesta oportuna a requerimientos, tutelas, derechos de peticion, 
quejas v reclamos Interpuastos por los funcionarics de la dependencia donde se ubique. 

15. Realizar acciones para la conformacién del COPASST, Comité de Convivencia Laboral y 
demés comités asoclados al Sistema de Gestién, definir los programas de capacitacion y 
asesorar su funcionamiento. 

16. Reportar oportunamente a la Administradora de Riesgos Laborales los accidentes de 
trabajo de los cuales se tenga conocimiento;, analizar & investigar los accidentes e 
incidentes de trabajo y las posibles causas de enfermedad laboral, determinar las acciones 
preventivas, correctivas v de mejora necesarias v vejar por el cumplimiento de las 
recomendaciones generadas. 

17. Responder oportunamente a los requerimientos realizados por los diferentes organismos 
de contral v otros. 

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, |as 
n&cafldadas daf a:am-:in la naturalaza dfll cargo. 

Constitucién Politica de Ia Rapubfl::a da Culurnbla 1. 

2. Gestion Decumental 
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn 
4, Contratacicn Estatal 
5. Funcién Administrativa 

6. Relacionamiento con el Ciudadano 
7. Sistemas de Informacién 
8. Bienestar Labaoral 
9. Geshr.'m del Talento Humano 

= Aprendizaje Continuo. 
= Orientacion a Resultados. 

; / : + Aporte Técnico — Profesional w g}rfir:::;in al Usuario y al Z gflmfiflm::finai ]". t 

; . es t mientos 

$;rflzjr:r::; ::ig::l.‘a Crganizacion. * Instrumentacidn de Decisionas 

. Al:laptaclfin a:Cambiu 

; IN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Titulo prcfesmnal unwers?tafia en Nuduu 
Basico del Conocimiento NBC: | Veinte (20) meses de experiencia profesional 
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, | relacionada. 
Otras Ingenierias 
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Titulo de postgrado en la modalidad de 
especializacién o maestria en programas 
relacionados con la salud ocupacional 

Curso de 50 horas Sistema de Seguridad y 
Salud en el trabajo 

Tarjeta o matricula profesional cuando el 
gjercicio de la profesién lo exija. 

FICHA DE EMPLEOQ 125 
L IDENTIFICACION 

Nivel: Profesional 
Denominacion del empleo: Profesional Universitario 
Codigo: 218 
Grado: 04 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Subsecretario de Ordenamiento Territorial 
Tipo de empleo: Carrera Administrativa 

. PROCESOS ] 
Gestion del Ordenamiento Territorial 
. AREA FUNCIONAL 

Subsecretaria de Ordenamiento Territorial — Area de trabajo de Desarrollo Fisico | 
IV. PROPOSITO PRINCIPAL | 

Gestion. 

Facilitar la coerdinacion, la impliementacicn, el control y la evaluacion de los procesos y 
procedimientos relacionados con los reguerimientos del area de trabajo en relacion, para la 
definicion de alternativas de satisfaccion acordes con el desarrollo social v econémico, 
garantizando |a calidad ambiental en el municipio de San José de Cucuta; de acuerdo cen la 
normatividad vigente, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Modelo Integrado de Planeacion y 

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Participar en la evaluacion y control de la ejecucion del Plan de Ordenamiento Territorial y 

Plan de Desarrollo Municipal. 
2. Monitorear la relacion entre el desarrollo fisico del municipio y el Plan de Ordenamiento | 

Territorial a través del Sistema de Informacién Geogréfico. 
3. Diagnosticar las necesidades de infraestructura en el territorio, acordes con el desarroilo | ' 

social y econdmico, garantizando la calidgad ambiental. 
4. Conceptualizar sobre la coherencia de las actuaciones urbanisticas en relacién con el | 

contenido del Plan de Ordenamiento Territorial. 
5. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en |a emisién de conceptos 

arquitectdnicos para la aprobacion de licencias urbanisticas de competencia de |a Alcaldia. 

8. Supervisar en el proceso de regularizacién vy legalizacion de asentamientos humanos en &l 
municipio. 

7. Paricipar en espacios de coordinacién para |a oferta de asistencia técnica, administrativa u 
operativa en la delimitacion de asentamientos humanos y barrios. 

8. Actualizar la cartografia municipal, certifica su contenido y la suministra a los interesados 
conforme a las normas. 

9. Aplicar mecanismos de inspeccidn, vigilancia y supervisidn a la ejecucién de los contratos 
que tiena bajo su responsabilidad 

10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Constitucion Politica de la Republica de Colombia 
Gestién Documental 
Modelo Integrado de Flaneacion y Gestion 
Contratacion Estatal L
l
 
e
 

-
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5. Funcién Administrativa 
6. Ordenamiento Territorial 
7. Relacionamiento con el Ciudadano 
B. Ordenamiento Territorial 
9. Desarrolio Urbano 

10. Sistemas de Informacion Geografica 

COMUNES [it-=2, 2 ] POR NIVEL 
= Aprendizaje Continuo 
» Orientacién a Resultados « Aporte Técnico — Profesional 
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Comunicacién Efectiva 
» Compromiso con la Organizacién + Gestion de Procedimientos 
= Trabajo en Equipo * Instrumentacién de Decisién 
» Adaptacién al Cambio. 

EQUS 

Titule profesional universitario en Hfin{éa 
Bésico del Conocimiento NBC; Arguitectura y 
Afines Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada 
Tarjeta o matricula profesional en los casos en 
que el ejercicio de la profesion lo exija 

Seerme _Z"!"".:_lfi q_,';_; ~z 

Nivel: a 
Denominacién del empileo: Profesional Universitario 
Cédigo: 219 
Grado: M 
Cantidad de cargos: 1 

Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho 

Tipo de empleo: Carrera administrativa 
. PROCESOS e 

_____ Salud y Proteccién Social 
M. AREA ’ 

Subsecretaria de Salud Plblica 
W. P _ | P : L T 

Facliitar la implementacion, control y evaluacion de procesos y procedimientos relacionados con 
la gestion de las actividades de Promocidn Social en la Secretaria de Salud del municipio de San 
José de Cucuta, con el objetivo de garantizar el disefio, desarrollo y seguimiento de estrategias 
orientadas a la atencién integral, proteccion diferencial y goce efectivo de derechos de las 
poblaciones en condiciones de vulnerabilidad; de acuerdo con el Modelo Integrade de 
Planeacién y Gestién. . - 

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar el disefio e implementacion de un sistema de informacién que permita capturar, 

cbservar y analizar los fenémenos relacionados con la salud y sus determinantes de las 
pobiaciones especiales vejez y envejecimiento, personas con discapacidad, etnias, 

2, Facilitar el sjuste, elaboracién, presentacion, aprobacién, seguimiento y control del plan 
cperativo anual de inversion desde el 4rea de Promocién Social ante los entes 
carrespondientes. 

3. Liderar la presentacion y evaluacién trimesiral del COAI del Area de Promocion Social ante 
los entes comrespondientas. 

4. Servir de referente con el personal a cargo, con el fin de orientar sobre las rutas y/o modeio 
daatun:lfinansahflhnhndnmmflaflfimfiaafiliafldndahpnfladmw 
consultante a fin de disminuir las barreras de acceso. 
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5. Orientar el levantamiento de la linea base de la poblacién especial del municipio con (enfoque 
diferencial) de las poblaciones especiales tales como: poblacién en situacidn de 
desplazamiento, poblacién victima del conflicto armado, poblacién en situacion de 
discapacidad, poblacién etnia, adultos mayores, y demés poblaciones que se estime 
importante dentro del programa. 

8. Participar en los comités municipales yfo reuniones programadas de cada una de las 
poblaciones especiales como: Envejecimienio y vejez, Grupos Etnicos, Discapacidad, 
Victimas del Confliclo, Poblacién Habitante en/ de calle, Migrante siendo enlace de la 
Secretaria de salud. 

7. Presentar la evaluacidn trimestral de la dimension Gestion diferencial de poblaciones 
vulnerables ante los entes correspondientes. 

8. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo a la poblacion del drea; las 
necesidades dfi': servicio y la nah.lmluza dnl carngo. 

1. Sistema Nacional de Salud 

2. Legislacion en Salud 
3. Competencias Ciudadanas 
4, Pian de Desarrofio Municipal 
5. Hermramientas Ofimaticas 
6. Sistemas de Gestidon de Calidad 
7. teg 

. Apnrtu Tacnim measlnnnl 
* Comunicacién Efectiva 

Orientacién al Usuario y al Ciudadano « Gestién de Procedimientos 
[ ] 

Aprendizaje Cunfinua 
Orientacion a Resultados 

Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de Decision 
Trabajo en Equipa 

aptacion al Gnmblu 

Titulo _profesional Vo 0 Mloe 
Basico del Conocimiento NBC: Sociologia, 
Trabajo Social y Afines Mo fecid 

Tarjeta o matricula profesional en los casos en 
que el ejercicio de la profesién lo exija 

Nivel: Profesional 
Denominacién del empleo: Profesional Universitario 
Cédigo: 219 
Grado: o 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
Tipo de empleo: . Gflmfl administrativa 

B == ' e 
Eeslifin F]nmfiara 

Suh:ar.‘raiaria Fi nancflra Gutifirt Prampuaulal 

Facilitar la implememntacion, mrrtml y mluadbn da pfl:mdlnflflntna ralaflonadnn con |BB 
actividades, tramites y documentos del proceso de gestion financiera del municipio de San José 
de Cilcuta, garantizando el cumplimiento oporiunc y adecuado a los requerimientos de las 
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Integrado de Planeacién y Gestidn. 

piataformas dispuestas en el nivel nacional, departamental y municipal, para el fortalecimiento 

de la transparencia y la eficiencia administrativa en el municigio; de acuerdo con el Modelo 

V. 

—
 

a su registro segun ejecucion presupuestal. 

con la ejecucion presupuestal y sus detalles 

requeridos por las instancias de control y &l 

municipio, 

intarnas. 

necasidades del servicio 

Generar los informes de ejecucion presupuestal relaciona dos con la contratacion en cuanto 

Alimentar las diferentes plataformas relacionadas con la gestién presupuestal y contratacion. 

Presentar mensuaimente a los entes fiscalizadores el reporte de la contratacién y su relacion 

Suministrar en forma oportuna toda aquella informacién y soportes técnicos que sean 
jefe inmediato. 

Organizar y administrar la custodia, conservacion de los dnwn:lantoi que soportan las 

diferentes modificaciones presupuestales que afectan la ejecucion del presupuestal del 

Mantener actualizado el listado de los cédigos de usuarios de servicios publicos de las 
diferentes dependencias a cargo de la slcaldia municipal. 
Realizar las disponibilidades, registros y érdenes de conceptos de némina, prestacion de 
servicios y demds convenios (servicios de la deuda, servicios publicos, vigencias futuras, 
reservas presupuestales), conforme a los respectivos decretos y las modificaciones 

Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 

Constitucién Politica de | 
Plan de Desarrollo Municipal 
Herramientas de Planeacion Estratégica 
Gestion de Proyectos de Inversién Publica 
Contratacién Estatal 
Finanzas Publicas 
Gestion Documental 
Sistemas de Gestion de Calidad 
Modelo Integrado de Planeacidn v Gestidn 
e ans v orin e D

O
 
~
N
O
M
A
L
N
 =
 

Vil.__COMPETENGIA COME 
COMUNES 

+ Aprendizaje Continuo 
* Orientacién a Resultados « Aporte Técnico — Profesional 
s Orientacién al Usuario y al Ciudadano s Comunicacién Efectiva 
« Compromiso con la Organizacion = (Gestibn de Procedimientos 
« Trabajo en Equipo « |nstrumentacién de Decisién 
* Adaptacién al Cambio. 

Vi, DE FORMACION A 
ICA 

Titulo profesional universitario en Nucieo 
Bésico del Conocimiento NBC: Administracién 
(Programa: Administracion Financiera) 

Tarjeta o matricula profesional en los casos en 
| que el ejercicio de la profesién lo exija 

Mo requiere 

Nivel: 

Denominacién del empleo: Profesional Universitario 
Cédigo: 219 
Grado: 01 
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Cantidad de cargos: [ 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
Tipo de empleo: | Carrera administrativa L == 

Gestién del Ordenamiento Territorial 
Gestion del Desarrollo Sommble 

- m, fimm k. 

Donde se ubigue el {tflrfifl 

V. PROPOSITO 
Facilitar la implementacién, contral y evaluacion de procesos r pmwdimluntua rfllacfunad os con 
los procesos de Gestion del Ordenamiento Territorial y Gestion del Desarrollo Sostenible del 
municipic de San José de Cucuta; de acuerdo con la normatividad vigente, el Plan de 
Ordenamiento Territorial y el Plan de Desarrallo Municipal en el marco del Modelo Integrado de 
Planeaclén y Gestién. 

V. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar la gestién de la informacién geoldgica y geotécnica asociada a los pmd’ans arn| 

procesos de legalizacion. | 
2. Realizar visitas de campo, levantamientos geoldgicos y analisis técnicos en el marco dfl 

proyectos de inversion del proceso de desarrollo sostenible. 
3. Participar en la revision y conceptualizacion de las caracterizaciones geotécnica de 

asentamientos humancs de origen informal. 
4. Apoyar técnicamente |la proyeccidn de respuestas a solicitudes y peticiones de la 

cludadania, entes de control o autoridades judiciales relacionadas con la legalizacion 
urbanistica de asentamientos de origen informal. 

5. Apoyar las acciones de control fisico de acuerdo a la normatividad vigente y el Plan de 
Ordenamiento Territarial 

B. Participar en la formulacién y ejecucion de estudios téenicos relacionados con la aptitud 

geoldgica de los predios que se encuentren en proceso de regularizacidn y legalizacion 
urbanistica. 

7. Proponer criterios técnicos para la identificacion de zonas de riesgo no mitigable, y la 
emision de recomendaciones para su manejo, conforme a la normativa vigente en gestion 
dei riesgo. 

8. Apoyar actividades de desarrollo fisico y control a infracciones a las normas urbanisticas del 
municipio. 

9. Ejercer las demas funciones gue |le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades dal aarui::ia 1* la naturaleza del cargo. 

Cnnstllucu.’!n F'cli:ic.a da Ia Flapubllca de Gulnmbla 
Gestién Documental 
Ordenamiento Territorial 
Gestion Urbanistica 
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion 
Gestitn del Riesgo 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Planeacion Estratégica 
Sistema de Gastrfin de Gali:!ad 0

0
6
0
k
 

CR
ER
 

L
 
I
 

Fupm.ndlzaje Cantinuc-. 
Orientacitin a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 

» Aporte Técnico — Profesional 
» Comunicacién Efectiva 

Compromiso con la Organizacion » Gestion de Procedimientos 
»  |nstrumentacion de Decision Trabajo en Equipo 

L 
I
 

I 

Adaptqcifin gl Cambio., 
Vi, REQUISITOS 
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Titulo profesional universitario en Nicleo 
Basico del Conocimiento NBC: Arquitectura y 
Afines, Ingenieria Civil y Afines; Geologia, Otros 
Programas de Ciencias Naturales No requiere 

Tarjeta o matricula profesional cuando el 
ejercicio de la profesién lo exija. 

ARTICULO 6. Modifiquese del articulo 8 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo del nivel téenico, 
las cuales quedaran asi: 

ARTICULO 8. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO DE LA 
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel técnico 
que conforman la planta de personal del nivel ceniral del municipio de San José de Cicuta en 
refacion con los procesos y estructura orgédnica por procesos, en las siguientes fichas de empleo: 

Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: 08 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

Donde se ubique el cargo 
Wi AREA FUNC T T 

Donde se ubi - 
et = : = e : v e e A = A 

Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operalivas para la implementacién de 
planes, programas y proyectos de la gestién administrativa y la gestién del desarrollo territorial del 
municipio de San José de Cdcuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que se 
ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrade de Planeacién y 

—_—— 

. Asistir a la dependencia para la garantia del acceso de la ciudadania a los datos, informacion, 
programas, proyectos y rutas de atencitn a cargo de la dependencia. 
Identificar la informacién que soportan los procesos liderados por la dependencia. 
Operar la informacién que soporta los procesos liderados por la dependencia donde se 
encuentra asignado, de acuerdo con los aplicativos existentes para ello. 
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desamrolladas por la dependencia en 
cuanto a la gestion administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en 
cuanto a la implementacién de las metas de! Plan de Desarrolio Municipal, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

9. Ejercer las demés funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién 
con su cargo y la dependencia. 
el w‘. CON M 

- 

o
l
 o 

N 
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1, Constitucién Politica de la Republica de Colombia 
2. Plan de Desarrollo Municipal. 
3. Funcion Administrativa. 
4. Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos. 
5. Técnicas de Comunicacion. 
6. Gestion Documental. 
7. Relacionamiento con el Ciudadano. 
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG. 
it Ak = LM . Re= s L - i 

Aprendizaje Continuo 
Orientacion a Resultados 
Orientacibn al Usuario y al + Confiabilidad Técnica 
Ciudadano « Disciplina 
Compromiso con la Organizacién » Responsabilidad 
Trabajo en Equipo 

L Tomis o 

Titulo ::ta Fnrmanifin Temulflgim en Nucten 
Basico del Conocimiento NBC: 
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; 
fl_flfifl de Minas, Metalurgia y Afines. 

e g iy W AL 
hprahacifin da cuatro (4) afios de Efiumcifin 
Superior en Nuicleo Bésico del 
Conocimiento NBC: Comunicacion Social, 
Periodismo y Afines; Ingenieria de Minas, 
Metalurgia y Afines. 

Dnnnnflnal:lfin del empleo: Té&cnico Operativo 
Cddigo: 314 
Grado: 08 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera Mmim 

oA : o hean s 
Dnndasaul:fm.laal e _— 

Desarrollar procesos y pmcadnmremna m:fiiarfla Iabnrne operafivu para la h'lplamm::ifin de 
planes, programas y proyectos de la gestién adminlatrativa y la gestién del desarrcllo territorial del 
municiplo de San José de Clcuta de acuerde con las funciones de la dependencia en la que se 
ubigque el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacién y 
Gestidn. 

1. Brlndar aalmm:ta nparaflva a las ncthfidflflai C e Ins pmnm a los qu& cnntrlhuyra la 
dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato. 

2. Apoyar las actividades para la caracterizacion, clasificacion y atencién a ciudadanos de acuerdo 
con especificaciones del proceso de comunicacién y relacionamiento con el ciudadano. 
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10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en 

11. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién 
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3. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y 

programas establecidos para la dependencia. ‘ 

4, Apoyar en la recoleccién, organizacién y sistematizacion de Informacion técnica o 

comunicacional requerida para la fnrmdamfin y ejecucién de proyectos o programas 

institucionales. e 

5. Caraclerizar la poblacién objeto de la comunicacibn de acuerdo con las 

especificaciones Definidas 
Asistir a la dependencia para la garantia del acceso de la ciudadania a los datos, informacion, 
programas, proyectos y rutas de atencién a cargo de la dependencia. 
Identificar la informacién que soportan los procesos liderados por la dependencia : 
Utilizar herramientas tecnoldgicas y plataformas institucionales para el registro, seguimiento y 
andlisis de la informacién técnica o comunicativa de la dependencia. 
Operar la informacién que soporta los procesos liderados por la dependencla donde se 

encuentra asignado, de acuerdo con los aplicativos existentes para ello. 

cuanto a la implementacion de las metas del Plan de Desarrollo Municipal, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

ln dep ndmm 
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S Constitucién Pnlltn::a dela Rfipublim dfl 
Plan de Desarrollo Municipal. 
Funcién Administrativa, 
Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos. 
Técnicas de Comunicacion. 
Gestién Documental. 
Relacionamiento con el Ciudadano. 
Muduln I ..-... dn Flaneamfin Gfltifin MIPG 

. Hflag_tggfin al Cambi 

. Aprmdiznja Continuo 
+ QOrlentacién a Resultados 
« Orientacion al Usuaric y al « Confiabilidad Técnica 

Ciudadano + Disciplina 
« Compromiso con la Organizacién » Responsabilidad 
« Trabajo en Equipo 

wmmmv 
mmc:flu ACADEMICA 

Titulo de Formmacién Tecnoldgica en 
Nicleo Basico del Conocimiento NBC: e 
Administracién y  afines, Ingenieria Nueve (9) meses de experiencia relacionada. 

1nr§!_LIEtr‘iil y afines. 
ALTERNATIVA . R 

Aprobacidon de cuatro (4) afios de 
Educacién Superior en Nicleo Béasico del 
Conocimiente NBC: Administracién y 
afines, Ingenieria Industrial y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

Nivel: Tammn 

Denominacién del empleo: Técnico en Area de Salud. 
Cédigo: 323 
Grado: 07 
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Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho 

Tipo de empleo: Garreraadmmmlrlflu_ 

1I ‘—-"l-rl1-—=|—= -—H-Jtr'“?. = 

Desandhrwmypmcedinhnmmmtahummmmla lmpiemantadfin da 
planes, programas y proyectos de la gestion del desamollo territorial en cuanto al control de los 
factores de riesgo del consumo y del ambiente y el mejoramiento de las condiciones de salubridad 
del municipio de San José de Clcuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que 
se ubigue el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacion y 
Gestién. 

1. Realiznr ulsitaa da msp&mifin mgilnnm y nontml a m&ludmmntns de prapnrnnmn 
distribucion y expendidos de alimentos con el fin de verificar el cumplimiento de las normas 
sanitarias vigente, 

2. Realizar inspeccidn, vigilancia y control a vehiculos trasportadores de alimentos con el fin de 
verificar el cumplimiento de las normas sanitarias vigentes. 

3. Inspeccionar y controlar la vigencia de los productos que puedan originar riesgos en la salud 
publica verificando que los rotulados cumplan con la norma sanitaria vigente. 

4. Aplicar las medidas sanitarias de seguridad necesarias dando inicio de los procesos 
sancionatorios por el incumplimiento de las Normas Sanitarias en los establecimientos 
visitados, 
Apoyar los operativos programados por |a Secretaria de Salud en |a aplicacién de las normas 
sanitarias. 
Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y 
programas establecidos para la dependencia de la entidad. 
Apoyar las acclones de vigilancia epidemiologica de los eventos relacionades con las 
enfermedades trasmitidas por alimentos. 
Apoyar en |a elaboracién de informes de gestion trimestral de la matriz técnico financiera, asi 
como en los demas informes de evaluacion del programa del drea de ambiente. 
Ejurw Ias demas fummnu que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion © 

© 
N 

» 
o 

m' Ol 

Sistema Nacional de Salud 
Plan de Desarrollo Municipal 
Competencias Ciudadanas 
Manipulacién de Alimentos 
Herramientas de Planeacidn Estratégica 
Herramientas Ofiméticas 
Sistemnas de Gestion de Calidad 
Modelo Integrado de Flanaadm Gestion MIPG 

VL. L ---""mfi“ AMENTALE 

Aprendizaje Continuo 
Orientacion a Resultados 

Orientacion al Usuario y al 
Ciudadano 

Disciplina 
s Compromiso con la 

Organizacién * Responsabilidad 

= Trabajo en Equipo 
. Adap‘lndfin fll Cambio 
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Titulo de Formacion Tmnuféglca en 
Nicleo Basico del Conccimiento NBC: 
Bacteriologia, Enfermeria, 

Instrumentacién  Quirdrgica, Medicina, 
Nutricion y Dietética, Odontologia, | Seis (8) meses de experiencia relacionada. 
Optometria, Otros Programas de 
Ciencias de la Salud, Salud Publica, 
Terapias, Biclogia, Microbiologia y 
Afines 

ALTERNATIVA 
Aprobacion de ftres (3) afios de 
Educacién Superior en Nicleo Basico 
del Conocimiento NBC: Bacteriologia, 
Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica, 
Medicina, MNutricibn y  Dietética, | Quince (15) meses de experiencia relacionada. 
Odontologia, Optometria, Otros 
Programas de Ciencias de la Salud, 
Salud Publica, Terapias, Biologia, 
Microbiclogia y Afines 

Mivel: Té.t.nlnu 
Denominacién del empleo: Técnico en Area de Salud. 
Cddigo: 323 
Grado: 08 

Cantidad de cargos: 8 
Jefe inmediato: Subsecretaric de Despacho 

Tipo de empleo: Carrera administrativa 

i : 5 PROCESOS o= ; (i 
| Salud y Proteccién Sodial 
| ml 

Subsemetafla de Salud Piblica. 
. mfifimmm WA= BTN wad d 

Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operativas para la implementacién de 
planes, programas y proyectos de |a gestién del desarrollo territorial y las politicas del sector 
salud en cuanto al saneamiento basico de acuerdo con las funciones de la dependencia en la 
que se ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de 
Planeacion y Gestién. 

V. DESCRIPCION DE LAS IONES ESENGIALES 
1. Vigilar la calidad del agua para consumo humanu la mmlam&n u'anspm'ta y dispasldfin 

final de residuos sélidos; manejo y disposicién final de excretas, residuos liquidos y aguas 
servidas; asi como la calidad del aire. 

2. Realizar visitas de Inspeccién, vigilancia y control a establecimientos de preparacién, 
distribucion y expendidos de alimentos cen el fin de verificar el cumplimiento de las normas 
sanitarias vigente, 

3. Realizar Inspeccitn, vigilancia y control a vehiculos trasportadores de alimentos con el fin 
de verificar el cumplimiento de las normas sanitarias vigentes. 

4. Realizar visita de inspeccion, vigilancia y control a comedores y/o cafeterias en instituciones 
educativas asignadas con el fin de verificar el cumplimiento de las normas sanitarias 
relacionadas con el objeto comercial y/o soclal del establecimiento. 

5. Realizar inspeccidn, vigilancia y control sanitario sobre los factores de riesgo para la salud, 
en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgos para la poblacion, tales 
como establecimientos educativos, hospitales, carceles, cuarteles, hoteles, albergues, 
guarderias, ancianatos, puertos, aeropuertos y terminales {errestres, transporte plblico, 



Proceso Direccionamiento y Planeacion ) 
et Cédigo: DPE-FO-57 

. a2 Versién: | Fecha: 
Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025 

Formato Decreto Péagina 42 de 102 

piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabermas, supermercados y similares, plazas 
de mercado, de abasto publico, entre otros. 

6. Apoyar los operativos programados por la Secretaria de Salud en la aplicacion de las 
normas sanitarias, 

7. Levantamiento y entrega de informes detallados de cada visita donde se detallen lo 
encontrado y las acciones realizadas con los soportes 

8. Aplicar las medidas sanitarias de seguridad necesarias dando inicio de los procesos 
sancionatorios por el incumplimiento de las Normas Sanitarias en los establecimientos 
visitados. 

9. Reslizar |la atencion de las molestias sanitaras recibidas en la Secretarla de Salud 
municipal. 

10. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la poblacién 
generadas por ruido, tenencia de animales domésticos, basuras y olores, entre otros. 

11. Formular y ejecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control de vectores 
y zoonosis. 

12. Comprobar |a eficacia de los métodos y praocedimientos utilizados en el desarrollo de planes 
y programas establecidos para la dependencia de la entidad. 

13. Ejercer las demas gue le sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con su 
cargo y la fiependenda _ 

Sistema Nacmnal de Salucl 
Plan de Desarrollo Municipal. 
Funcion Administrativa. 
Competencias Ciudadanas. 
Pravancién de plagas. 
Tecnicas de monilorao. 
Herramientas Ofimaticas. 
Sistemas de Gestitn de Calidad. 
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Madelu I tegradao da Planeacm G-&stlfin MIPG 

Aprtndizaja Cu::ntinua 
Orientacion a Resultados 
Orlentacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 

« Confiabilidad Técnica 
+« Disciplina 

Trabajo en Equipo * Responsabilkiad 

Titulo de Furmauan T&cnaifiglca en Nfln::iea 
Bésico del Conocimiento NBC: Bacteriologla, 
Enfermeria, Instrumentacién  Quirlrgica, 

Medicina, Nutricién y Dietética, Odontologla, | Tres (3) meses de experiencia relacionada. 
Optometria, Otros Programas de Ciencias de 
la Salud, Salud Pdblica, Terapias; Biologia, 
Mim:rbinlngla y Aflnas 

Aprobacién de tres (3) aflos de Edumddn 
Superior en Nicleo Béasico del Conocimiento 

PBG: an!ati:n -Qt.il:l}g Madlslfla' nstrum ica, na, 
Nutdcién y  Dietdlica, = Odontologia, Doce (12) meses de experiencia relacionada. 

Optometria, Otros Programas de Ciencias de 
la Salud, Salud Plblica, Terapias; Biologia, 
Microbiologia y Afines 
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Nival: 

Denominacién del empleo: Inspector de Transito y Transporte 

Codigo: 312 
Grado: 05 

Cantidad de cargos: 5 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa, 

Tipo de empleo: Carrera administrativa 

' . _PROCESOS 
Gestidn de h 'Movilidad 
8 ; 

| Secretaria de Movilidad | 
| V. PROPOSITO A 
Cumplir y hacer cumplir, oportuna y efectivamente, las nomas y deberes de omnpnrtammntu \nal 
de acuerdo con la normatividad vigente, con el objetive de fomentar el respeto por la vida, la 
éuiflegridad personal y bienes de los usuarios de las vias plblicas en el municipio de San José de 

icuta 

| v.__ DESCRI AS FUNCIONES ESENCIALES _ = 
1. Analizar coherencia entre Ia Inrrm:ifin las tfiapnfldonas vigentes y la sancion a |mpm1af 
2. Conservar lo establecido entre las decisiones contravencionales y los parémetros definidos 

para calificar los hechos. 
3. Analizar y valora las pruebas aportadas dentro del proceso contravencional. 
4. Realizar inspecciones judiciales, en su competencia. 
5. Ordenar las pruebas necesarias tendientes al esclarecimiento de los hechos 

contravencionales. 
6. Proferir fallos, en derecho, en los procesos contravencionales asignados. 
7. Apoyar operativos de trénsito en base a su competencia. 
8. Participar en la ejecucién de programas de educacién vial, 

| 9. Sj_am.ltar los despachos comisarios provenientes de la rama judicial conforme al cédigo general 
el proceso, 

10. Atender los Accidentes de ftransito con lesionados, ejecucidn de embargo y secuesire 
ordenados por los jueces de la republica 

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio 
¥ en relacidn con el qgl_‘go — 

1. Constitucion Politica de la Republica de Culumbla de Gulnmb:l 
2. Resolucién de Conflictos. 

3. Derecho Policivo. 
4. Derecho Probatorio. 
5. Céddigo Nacional de Transito. 
6. Cddigo Penal y Cddigo de Procedimiento Penal. 
7. Cenvivencia ciudadana. 
B. Gestién Documental. 
9. Relacionamiento con el Ciudadano 
10. Sistemas de Gestién de calidad. 
11. Modelo integrado de Eranmcldn g Gestion MIF'G 

=NCIA CO| 

+ Aprendizaje Cnntinun 
» Orientacién a Resultados i 

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano . g!?““fl";';dfld Técnica 
+ Compromiso con la Organizacién scipl i 
*» Trabajo en Equipo * Responsabi 

« Adaptacién al Cambio 
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Titulo de Fonmfin'rumnwm o Madeo 
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y | Tres (3) meses de experiencia relacionada 
Afines 

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion 
Superior en Nucleo Bésico del Conocimiento | Nueve {8) meses de experiencia relacionada 
NBC: Derecho y Afines 

I-- r__. % i e T‘;?.“—F—r '.r-.-' '|'.I i e i 

Nivel: 

Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: 05 
Cantidad de cargos: 4 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de mpjoo - Carrera adm_i_ni[%!‘tmti'.\'_l 

1 1 

18] NG E - f,. ‘i_ ”11‘.__'!"1“' AT 

Desarmllar labores operativas que eanfrlbuyan al r.;umplirnfiantn: de mlvldadas na la geatrén 
administrativa y la gestion del desarrollo territorial del municipio de San José de Cucuta, segtn el 
propésito y competencias de la dependencia en la que se encuentra vinculado atendiendo la 
normatividad vigente y las politicas de los componentes del Modele Integrado de Flanaamfin ¥ 
Gestién. 

v : 

1. Atender los requerimientos operativs de mmsiru Se acihiiadne, nnvudadu'ar reportes que o 
requieran sobre el funcionamiento de la dependencia. 

2. Apoyar las aclividades de revisidn de |a plataforma que soporte la gestién documental de la 
entidad. 

3. ApflyarlasIaburaanpfiatmda[ammsffindeiummdamhmdumdflmflmde 
prestacién de la dependencia, segun los procedimientos establecidos. 

4, Brindar acompafiamiento al desarrolio de actividades de trabajo con comunidad y otras 

5 

6 

autoridades segun le sean delegados por el jefe de |la dependencia. 
. Brindar Relacionamiento con el Ciudadane y otros funcionarios que requieran acceso a la oferta 

o rutas de la dependencia en la que se encuentra. 
. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 

programas. 

Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de bienes 
e inventarios de la dependencia. 

8. Generar reportes con base en los resultados de la operacion de la informacién de los programas 
del Plan de Desarrollo Municipal, Planes Sectoriales y Politicas Publicas de acuerdo con el 
sector al que contribuye la dependencia, 

S. Apoyar en los casos que cormesponde el calculo del reconocimiento de prestaciones sociales 
peribdicamente de servidores plblicos de la entidad, de acuerdo con las novedades registradas 
al momento de liquidacidn. 

10. Apoyar en los casos que corresponda la liquidacion para el pago de salarios periédicamente de 
acuerdo con las novedades registradas al momento de liquidacién. 

11. Apoyar en los casos que comresponda la aclualizacion periddica de la carpeta de hoja de vida 
de los servidores plblicos. 

- 
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12. Presentar informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuacion administrativa y | 
de inversidn plblica de los programas del Plan de Desarrollo Municipal, Planes Secloriales y 
Politicas Publicas de acuerdo con el sector al que contribuye la dependencia. 

13. Apoyar la recopilacion de datos y procesamiento para el reporte de informacion que apoye 
decisiones, desempefio y funcionamiento de los procesos generados en la dependencia dentro 
de programas del Plan de Desarrollo Municipal, Planes Sectoriales y Politicas Pablicas de 
acuerdo con el sector al que contribuye la dependencia. 

14. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion 
con su cargo y la dependencia. 

Vi | mmam 
Constitucidn Polltica de la Republica de Colombia 
Plan de Desarrollo Municipal. 
Funcién Administrativa. 
Cédigo de infancia y Adolescencia. 
Cédigo de policia. 
Normatividad penal y de policia. 
Normas sobre conciliacién. 
Normatividad de seguridad ciudadana. 
Técnicas de manejo de grupos. 

10. Resolucién de conflictos. 
11. Sistemas de Gestién de calidad. 
12, Modelo integrado de planeacion y Ge.-sfldn MIPG 

Vil. COMPETENCIA 

1 
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Aprendizaje Continuo 
Orientacién a Resultados 
Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromisc con la Organizacidn 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion sl Camhfln 

s Confiabilidad Técnica 

» Disciplina 

+ Responsabllidad 

Thulo de Furmamfin Tumulflgina en Nucleo 
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y Afines, 
Formacién Relacionada con el Campo Militar o 
Policial; Administracion, Contaduria Publica, 
Economia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, 
Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y Afines, 

Ingenieria Ambiental,Sanitaria y Afines. 

Tres (3) meses de axperiencia relacionada. 

Aprobacién de tres (3) afios de Educacién 
Superior en Nicleo Béasico del Conocimiento 
NBC: Derecho y Afines, Formacién Relacionada 
con el Campo Militar o Policial; Administracion, 
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada. 
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria 
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria 
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria y Afines 

—_— - " — [rarp—— 

Nivel: | émmn 

' Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Codigo: 314 
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Grado: 05 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien Ejerza su Supervisién Directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

. _PROCESOS 
Gestién contable 

- __ Ul AREA FUNCIONAL 
Dfi-:ina da mntahilidafi 

Desarrollar labores operativas que mmribuym al wmpiimhnfin :ie aclividades relativos a los estados 
econdémicos y financieros del municipio de San José de Cilcuta, segun el propésito y compelencias 
de la dependencia en la que se encuentra vinculado atendiendo la normatividad vigente y las politicas 
de los cmnponm del Mudelu inte mdo de Flmaamfin Gmfin 

?' ‘; =1 t = = 

1. Identificar y verificar Ia infnmtaumn necesaria para mafizar ui pmnm de rnatricuh de tam 
en el sistema contable institucional. 

2. Actualizar la base de datos de proveedores en el sistema contable, conforme a la normativa 
vigente y los procedimientos establecidos. 

3. Elaborar y registrar el asiento contable de apertura de la vigencia fiscal, con base en el acuerdo 
de llquidacién del presupussto general del municipio , asl como las modificaciones. 
presupuestales que se presenten durante el afio fiscal. 

4. Registrar contablemente la ejecucion de ias cuentas cero, de acuerdo con los lineamientos del 
ente rector y la normatividad contable aplicable. 

5. Codificar y registrar los hachos econémicos generados por la gestion financiera y administrativa 
del municipio , conforme al Plan General de Contabilidad Pablica. 

6. Identificar y clasificar los bienes muebles y la propiedad, planta y equipo adquirides, en el 
Catdlogo General de Cuentas del Plan General de Contabilidad Pdblica, garantizando su 
adecuada codificacion y registro contable. 

7. Codificar y regisirar los ingresos percibidos por la entidad, garantizando su adecuada imputacitn 
contable. 

8. Registrar los ajustes contables que se requieran para mantener la razonabilidad y la integridad 
de la informacién financiera de la entidad. 

9. Ejecutar los procesos contables asignados, de acuerdo con la distribucion interna de funciones, 
procedimientos institucionales y disposiciones legales vigentes. 

10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y 
en relacién con el cargo. 

Constitucian Politica de la Rapubl[c:a de Gn!nmbla 
Plan de Desarrolio Municipal. 
Funcién Administrativa. 
Técnicas de monitoreo. 
Sistemas de Gestién de Calidad. 
Modelo Inlagrado de Pianeaciun y Gast}fin MIPG 

SOMPORTAMENTALES 

L 

Aprendizaje Continuo 
Orientacién a Resultados ; 

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Confiabilidad Técnica 

Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipo s Responsabilidad 

Adaptacién al Cambio 
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Titulo de Formacién Tecnoldgica en Nicleo Basico 
del Conocimiento MNBC: Deracho y Afines | Tres (3) meses de experiencia relacionada. 
Administracién, Contaduria Publica, Economia 

Aprobacion de tres (3) ahos de Educacion 
Superior en Nucleo Bésico del Conocimiento NBC: 
Derecho y Afines; Administracion, Contadurla | 'YueVe (€) meses de experiencia relacionada. 
Publica, Economla 

| . T L R T . ] 
' 1. 
Nivel: 
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo 
Cadigo: 367 
Grado: 05 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

| D_?I'H!GE& 51*" cargo 

Dond go 

W. PROP 
Desarrollar |abores administrativas para el cumplimiento oportuno y eficiente de las acciones de 
acceso a la informacién, Relaclonamiento con el Ciudadano y soporte a los procescs internos del 
municipio de San José de Clcuta, segin los objetivos institucionales;, sn concordancia con la 
normatividad vigente, los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal, el propésito y competencias 
de |la dependencia en la que se encuentra vinculado en atencion a las politicas de los componentes 
del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. 

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar el acceso de |la comunidad a los servicios ofrecidos por la dependencia en la que se 

encuentra vinculado de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos. 
Apayar el desarrollo administrativo de los procesos asignados en la dependencia, conforme a 
las directrices del jefe inmediato y la normativa institucional vigente. 
Apoyar la elaboracién de documentos con repories de datos e informacién para la toma de 
decisiones sobre |os procesos que atiende la dependencia, 
Atender al publico intemo y externo, brindando informacién clara y oportuna sobre trémites, 
servicios o procesos que adelante la dependencia. 
IBm:;W técnica, administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe 
nm A 
Comprobar |a eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y 
programas establecidos para la dependencia en la que se encuentra ubicado, 
Controlar y tramitar las solicitudes de bienes y servicios, asl como hacer seguimiento a las 
érdenes de trabajo o requerimientos logisticos de la dependencia. 
Custodiar, archivar y conservar la documentacion fisica y digital, conforme a las normas de 
gestion documental y los procedimientos internos. 
Elaborar, registrar y organizar documentos e informes relacionados con la gestion 
administrativa, contable, contractual, técnica, financlera o juridica, segun las funciones de la 

10 33?333?%’1 implementacion d nismos de 5 aim n de mecanismos de evaluacion y control que permitan mejorar 
I mdfincil, ufiafia y u:dad de los procesos de Ia :Iupundannii. SRR 

. pilar, consolidar y sistematizar informacién requerida para la ejecucién de 
i z:gfiuflwfiy acth;:;j:lald:t institucionales. I n R 

car el cumplimiento de las actividades y cronogramas establecidos 
proyectos asignados a la dependencia. 4 R 

13. Verificar el cumplimiento de las especificaciones de uso de los bienes administrados. 
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14, Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo c¢on la necesidad del servicio y 
en relacién con el cargo. 

Vi. CON 

R
 

Constitucion Politica de la Repdblica de cdnmhu 
Gestién documental 
Funcién Administrativa. 
Relacicnamiento con el Ciudadano 
Sistemas de Gestion de Calidad. 
Modelo Integrado de Planeacion p ufififln MIPG. 3 

Aprendizaje Continuo 
Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario ¥ al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion al Cambio 

Titulo de Fnn'naddln Tamntfigma an Ndcleo 
Bésico del Conocimiento NBC: Derecho y Afines; 
Administracién 

Aprobacién de tres (3) afios de Educacién 
Superior en Nicleo Bésico del Conocimiento 
NBC: Derecho y Afines; Administracién 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo 
Cadigo: 367 
Grado: 05 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn direcia. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

I -“i F: X - 2 - 

Dnnda se ubT 

{ H'L REA F AL T 

j Donde se ubiquu ol cargo 
V. PROPOSITO PRINCIPAL A 

Daaarmllar labores administrativas para el cumplimiento oportuno y eficiente de las acciones slstama 
de gestién de seguridad y salud en el trabajo del municipio de San José de Clicuta, en concordancia 
con la normatividad vigente, la gestion del talento humano, el propésito y competencias de la 
dependencia en la que se encuentra vinculado en atencién a las politicas de los componentes del 
Modelo Integrado de Ftlneacifln y Galflén fl 

CRIF { DE L = 

. Apoyar la gestion admmlsuativa dal plan anual de lra y Icrspmgrnmu dal'smmaflu gaatifln 

2. 

. 

4, 

perfiles de salud oblenidos en los examenes médicos y ocupacionales. et ek, el 

de seguridad y salud en el trabajo del municipio. 
Apoyar la formulacién y actualizacién del plan de prevencién y atencién de emergencias del 
municipic. 
Apoyar la evaluacién anual del Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en el de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Apoyar la implementacién y desarrollo de los programas de vigilancia epidemiclogica segun los 
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10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y 

Asistir en |a realizacion de los planes de mejoramiento que plantean las auditorias al Sistema 

de gestion de seguridad y salud en el trabajo : 

Asistir en la gestién del programa de bienestar soclal la elaboracién y ejecucion del programa 

de entorno laboral saludable. _ 

Aplicar los documentos, instructivos, metodologias, formatos y perfiles de reporte relacionados 

con la seguridad y salud en el trabajo. 
Adelantar la actualizacién de las fichas técnicas de los indicadores del Sistema de gestion de 

seguridad y salud en el trabajo realizando su respectiva medicion y anélisis. _ 

Apoyar la gestién del plan de anual de capacitacién en promocion y prevencion, considerando 

los peligros y rlesgos priorizados para la vigencia. 

en relacion con el cargo. 
Vi, CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Constitucién Politica de la Republica de Colombia 
Gestién Documental 
Funcion Administrativa. 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Sistemas de Geslion de Calidad. 
Modelo Integrado de Planeacién 

W
E
H
P
m
P
@
N
#
 

Gestion MIPG. 
=M LE fifl".. ila ToE= 

| 1 Vil. s TP U ANIE 

S 

Aprendizaje Continug 
Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Cludadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 
Adaptacién al Cambio . 

& 
® 

8 
& 

@&
 

Titulo de Formacidén Tecnoldgica en Nuicleo 
Basico del Conocimiento NBC: Administracién 
(Programa: Gestion Integrada de la Calidad, 
Medic Ambiente, Segurided y Salud 
Ccupacional) 

Tres (3) meses de experiencia relacionada. 

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion 
Superior en Nucleo Bésico del Conocimiento 
NBC: Administracion (Programa: Gestién 
integrada de la Calidad, Medio Ambiente, 

ALTERNATIVA 

Nueve (8) meses de experiencia relacionada. 

Seguridad y Salud Ocupacional) 

Nivel: 
Denominacién del empleo: 
Cdédigo: 
Grado: 

Cantidad de cargos: 
Jefe inmediato: 

Tipo de empleo: 
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Desarrollar labores operativas de !ns pmnadimiarflna del daaam:-llu rural del mumctpla de San José 
de Clcuta, para el fmtalmmnentn de la pmdufiwidnd agropecuaria en el marco de la normatividad 

Gestion. 

1. Disefiar, flmrroflar Yy apimr sistemas de nfnnnadfin dmficamfin amflhzadfin manaja ¥ 
conservacién de recursos propios de |la dependencia, 

. Brindar asistencla técnica, administrativa u operativa y agropecuaria a los pequefios productores 
del municipic de acuerdo con instrucciones recibidas. 

. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 

2 

3 

programas. 
4, Ada;antar estudios y presentar informes de carécler técnico y estadistico seglin indicaciones 

recibidas. 
5. Apoyar los procesos de emprendimiento y el desarrollo empresarial rural, para generar 

condiciones de sostenibilidad socioecondmica. 
6. Fomentar el apalancamiento financiero y de crédito que requieran los pequefios productores 

rurales del municipio. 
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la comunidad en el 

sector rural, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Apoyar el programa étnico del municipio en relacién con Ia inclusién en los servicios para el 

mejoramiento de la productividad rural. 
8. Visitar zonas rurales para entregar los pagos a terceros y hacer levantamientos de suspension 

del programa del subsidio Colombia mayor. 
10. Apoyar la realizacién de actividades de comercializacién de la productividad agropecuaria. 
11. Apoyar la preparacién, desarrollo y seguimiento a las actividades del consejo municipal de 

desarrollo rural. 
12. Ejercer las demés funciones que |e sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y 

en relacién con el cargo. 
Vi. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES 

Plan de Desarrollo Municipal. 
Funcion Administrativa. 
Presupuesto Pdblico. 
Tecnologia empresarial. 

Técnicas de monitoreo. 

Relaciones Publicas. 
Resolucién de Conflictos. 

" 
2. 
a. 
4. 

£. Produccion empresarial. 
6. 
T 

8. 
8. Sistemas de Gestion de {:ahdad 

Aprendizaje Continuo 
Orientacion a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Tmbn]n en Equipo 

+ Confiabllidad Técnica 

+ Disciplina 
« Responsabilidad 

icion al Cambio 

Titulo de Mlm pmfas’nanal en Nuulun Basico 
del Conocimiento NBC: Educacién; 
Administracién;, Ingenieria Agricola, Forestal y 
Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y 
Afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y 
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines | 

Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

| ALTERNATIVA 
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Aprobacion de tres (3) afios de Educacion 
Superior en Nucleo Basico del Conocimiento 
NBC: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, 
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, 
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada. 

| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines 

Nivel: 

Denominacién del empleo: 

Cadigo: 
Grado: 

Cantidad de cargos: 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa i : 

Fa;flcipadfin e ufidmda Ciudadana 
“_ | 

Sutmmbufia du neam:uu oamum:afiu | 
| = G Y - 

Desarrollar procesos y procadimientos tém!ma aplin::andn los mecanismos necesarios para vincular 
la comunidad con la administracién, a través de |a identificacién de grupos, la ubicacién 
de los lideres comunitarios y capacitando |a comunidad en actividades autogestionarias para 

| fortalecer la comunidad en la Buluclfin da la! nacefldadas basicas. 

1. Apoyarla creacién de asociaciones comunftm'tns en las diferentes comunas de la ciudad. 
2. Capacitar a la comunidad en aplicacién de mecanismos, formas de participacién comunitaria y 

metodologias para participar en las etapas de planeacion y gestién. 
3. mr_ seguimiento y evaluacién a los procesos de impugnacién contra la eleccion de 

rios. 
Evaluar el cumplimiento de requisitos para reconocer, suspender o cancelar Personeria Juridica 
de los Organismos Comunales. 
Garantizar la actualizacidn de la informacién de los organismos comunales. 
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas, 
Recopllar informacién, procesar y generar estadisticas que apoyan el desempeifio y 
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia. 

© 
N 

o0
 

o 

Las deméas que les sean asign adas pnf el jafe inmedlntfl du acum'dn con el depandencia. 

Plan de Desarrollo Municipal. 
Funcion Administrativa. 
Normatividad sobre Participacion Comunitaria. 
Trabajo con la comunidad. 
Técnicas de monitoreo. 
Relaciones Plblicas. 
Resolucién de conflictos. 
Sistemnas de Gestitn de Calidad. 

S
N
 

N
H
N
.
 

Modelo Integrado de Planeacién y Easlibn MIPG 
V. COMm | RTA 

Aprendizaje Cnnlinuo 
Orientacién a Resultados 

« Oriontacién al Usuario al| ¢ Disciplina 
Ciudadano y L] Rflm“]“flld 

- 
. 
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« Compromiso con la Organizacion 
« Trabajo en Equipo 
. Adaptadfin al Camb&a 

Tihilb. ge " thorco pmfeslnml en Nicleo 
Basico del Conocimiento NBC: Sociologia, : 
Trabajo Social y Afines: Administracion, Seis (6) mesas de experiencia relacionada. 

Economia; Ingenieria Industrial y Afines 

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion | 
Superior en Nucleo Basico del Conocimiento 
NBC: Sociclogia, Trabajo Social y Afines; | Nueve (8) meses de experiencia relacionada, 
Administracién, Economia; Ingenieria 
Industrial y Afines 

5 
Nivel: 
Denominacién del empleo: 
Cddigo: 

Grado: 
Cantidad de cargos: 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 

Tipo de empleo: | Carrera administrativa 

ROPOS CIPAL 
Desarroliar procesos y prmudlrmantns t&mimt apllmndn lmmcmtsmm necesarios para el disefio, 
presupuesio y programacion de reparacion, mantenimiento y construccion de obra plblica en el 
municipio de San José da Clcuta, 

V. DE LAS 
1 

2. 

© 
@ 

N 
@ 

O 
& 

® 

Describir las especificaciones técnicas de las obras mhficu a rapmar. m:ntnnnr o mnstmlr. 
base en los estudios y disefics disponibles. 
Descomponer y analizar los disefios de obra piblica para facilitar su interpretacion técnica y su 
ejecucion. 
Elaborar andlisis de precios unitarios (APU) de las obras plblicas, conforme a las normas 
técnicas y presupuestales vigentas. 
Aplicar las formulas de reajuste de precios unitarios, conforme a los parametros establecidos en 
los contralos y la normativa aplicable. 
Preparar y presentar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, en atencién a las 
instrucciones del jefe inmediato. 
Recopilar, procesar y generar informacion estadistica que apoye el desempefio y funcionamiento 
de los procesos asignados en la dependencia. 
Apovar y acompafiar al jefe inmediato en el desarrollo de las diferentes actividades técnicas y 
administrativas que se le asignen. 
Realizar la revision y seguimiento de |a informacion contenida en el Sistema de Informacién 
(SIEP), conforme a su d&mbito de compstencia. 
Ejecutar las demas funciones que e sean asignadas por el jefe inmediato, en concordancia con 
la naturaleza :iai cargoyla de_lndenma du lnantidad : 

Plan de Desamollo Mumupal = 
Funcién Administrativa. 
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Presupuesto de Obra. 
Técnicas de monitoreo. 
Sistemas de Gestion de Calidad. 
Modelo Integrado de Plamadan }.r Gestifln MIPG @

m
&
w
 

Aprendizaje Continuo 
Orientacion a Resultados 
Orientacién al Ususrio y al Ciudadano L 
Compromigo con la Organizacion : 
Trabajo &n Equipo o Resprsbiidad 
Adaptacion al Cambio 

i Vill. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA | 
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de técnico profesional en Nicleo Basico del 
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines, 
Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria Electrénica, 
Telecomunicaciones y Afines 

Aprobacién de tres (3) afios de Educacién Superior 
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC:; 
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines, | Nueve (8) meses de experiencia relacionada. 
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y 
Afines 

Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

Nivel: — Tfimu:n 
Denominacion del empleo: Técnico Operativo 
Codigo: 314 
Grado: 04 

Cantidad de cargos: 4 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

| i 
| Geslion Del Ordenamiento Territorial 
| . AREA FUNCIONAL 
[ Area de trabajo de control fisico | 

IV. PROPOSITO PRINCIPAL 
Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para 
establecer coherencia enire las acluaciones urbanisticas realizadas por la curaduria y las 
disposiciones de regulacion territorial. 

V. DE LAS FUNCIONES 
1. Certificar el uumphmlanta de mpeuiflcadm&a aprobadas por las curadurias en las licencias de 

construccidn y las disposiciones vigentes. 
Reconocer las sanciones impuestas por las curadurias, verificando su liquidacién. 
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 
Recopilar informacién, procesar y generar estadisticas que apoyan el dessmpefio y 
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia. 
Brindar apoyo tecnico en los procedimientos de titulacion de bienes fiscales municipio, 
Realizar visitas a los predios que requieren mejoramiento por parte de la entidad, con el fin de 
verificar si efectivamente es necesario intervenir 
Brindar apoyo técnico en la caraclerizacién de predios del municipio , con el fin de alimentar la 
informacién en el banco de tierras gestionado por la dependencia. 
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8. Brindar apoyo técnico en el mejoramiento integral de los barrios del municipio. 
9. Brindar apoyo técnico a las solicitudes emitidas por las Inspecciones de Policia en lo relacionado 

con la caracterizacion de procesos de predios invadido. 
10. Brindar apoyo técnico en las visitas y elaborar informes técnicos en respuesta a las solicitudes 

emitidas por los diferentes juzgados de restitucion de tlerras, en lo referente a la caracterizacion 
de inmuebles o predios a ser restituidos. 

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y 
en ralamfin con el cargo. 

i “L ] ] ' I 

Plan de Desarrulic Murdctpel 
Funcion Administrativa. 
Plan de Ordenamiento Territorial, 
Presupuesto de Obra. 
Técnicas de monitoreo. 
Gestion Presupuestal, 
Sisternas de Gestion de Calidad. 

8._Modelo Integrado du Planeacion y Gestion MIPG. _ 
: COMPETENCIA COMPORTAME! 

« Aprendizaje Continuo 
+ Orientacién a Resultados 
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
L] 

L] 

N
e
m
A
w
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= Confiabilidad Técnica 
¢ Disciplina 

Compromiso con la Organizacién » Responsabilidad 
Trabajo en Equipe 

Titule de t&mnm profaumnal en Nuicleo Bfiflm dai 
Conocimiento NBC: Artes Plasticas Visuales y 
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y | Seis (8) meses de experiencia relacionada. 
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones 
y Afines 

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Superior 
en Nucleo Basico del Conocimiento NBC: Artes 
Plasticas Visuales y Afines; Amuitectura y Afines, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada. 
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electronica, 
Telecomunicaciones y Afines 

Nivel: 
Denominacion del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: 04 

 Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa, 
Tipo de empleo: Carrera adminiltmllvl _ 

E M. ' 
f Gestion del Ord Territorfal 

i.__AREA RS 
Secretaria de Planeacion y Desarrolio Tarritorifl 

V. PROPOSITO PRINCIPAL 1 T 
Desarrollar procesocs y procedimientos técnicos requeridos en la dependenoiu. aplicando mecanismos 
esiablecidos en la normatividad vigente. 
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V. 

requerimientos de ley. 

instrucciones 

Las demés que |es sean asignada Wi, 

Plan de Desarrollo Municipal. 
Funcién Administrativa. 
Plan de Ordenamiento Territorial. 
Técnicas de monitoreo. 
Gestién Presupuestal. 
Sistemas de Gestién de Calidad. 

par 

N
G
O
 

B 
WN
 

. Elabflmcifindaumdudaloca&zadfinymgisfiud&hsamamnfiliammWIm 

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, 
: ibid 

Elaboracién de permisos, registros, licencias y actos administrativos para el lr&mrtfl de licencias 

de intervencién de espacio plblico segin el POT del municipio y demas normas vigentes. 

Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento 

de los procesos establecidos en la dependencia. 
Realiza visitas e informes seglin las especificaciones de su jefe inmediato. 

el jefe inmediato 

de acuerdo con las 

de acuerdo con el drea desempefio. 
5 O ESENCIALES : 

COMUNES 

. Modelo Integrado de Planeacion E Gestidon MIPG. _ _ 

1 W- m 3 i mmm i iy = 

Aprendizaje Continuo 
Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipo 

Confiabilidad Técnica 

Disciplina 
Responsabilidad 

Adaptacién al Cambio 
m REQUIS! 

FORM; ON- DEM s ] 

Titulo de técnico profesional en Nucleo Basico del 
Conocimientoc NBC: Artes Plasticas Visuales y 
Afines; Arquiteciura y Afines, Ingenieria Civil y 
Afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones 

Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

y Afines 
ALTERNATIVA 

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Superior 
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Artes 
Plasticas Visuales y Afines; Arquitectura y Afines, 
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electrénica, 

Nueve (8) meses de experiencia relacionada. 

Telecomunicaciones y Afines 

B ; 3 
Nivel: 

Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: 04 

| Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

Sflguimim! evaluacidn y control 
| N . FUNCIONAL 

W. 
Oficina Control Interno de Gestion 

Vi | = .1] 
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Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para avalar la 
informacion que soporta la evaluacion del nivel de desarrolio e Imphmuflanfin de los elementos 

| formales de organizacion y Ie ufedwidad de ia Estructura 

1. Generar infnmamfin raincionada con la apllcamén de mnu'ulafl e indimdnm de gestion, que 
permita el seguimiento y evaluacién de los procesos a cargo de la dependencia, 

2. Generar y consolidar evidencias del desarrollo e implementacién de los elementos formales de 
organizacidn institucional, conforme a los lineamientos establecidos. 

3. Preparar y presentar informes scobre |as actividades desarrolladas, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas y los lineamientos institucionales. 

4. Elaborar el informe de gestion de los programas y proyectos asignados, aplicando la metodologia 
definida por la entidad para tal fin. 

5. Disefiar, desarroliar y aplicar sistemas de informacion orientados a la clasificacion, actualizacion, 
manejo y conservacion de los recursos propios de la dependencia. 

6. Recopilar, procesar y generar informacion estadistica que respalde el desempefio y 
funcionamiento de los procesocs establecidos en la dependencia. 

7. Apoyar las actividades relacionadas con la gestion de calidad de la oficina, conforme a los 
estandares y procedimientos establecidos por el sistema de gestion institucional. 

8. E_bercnr lu dumés funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con 

Plan de Desarrollo Munlnipal 
Funcién Administrativa. 
Sistema de Control Interno. 
Técnicas de monitoreo. 
Sistamas de Gestidn da Calidad. 
Tecnicas de medicion y Costeo. 
Herramientas Ofimaticas. 

N
G
 

A
W
N
 

Modelo Integrado de Planmlién Gustl:bn MIPG. 

Aprendizaje Continuo 
Orientacién a Resultados 
Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion al Cambio 

« Confiabilidad Técnica 
« Disciplina 

+ Responsabilidad 

REQUISITO: 3 DE FORMACION ACAD 

Titulo de técnico pmfuaunal en Nudan Basico del 
Conccimiento NBC: Dereche vy  Afines; | Sels (6) meses de experiencia relacionada. 
Administracién 

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion Superior 
en Nicieo Bésico del Conocimiento NBC: NBC: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada. 
Derecho y Afines; Administracidn 

. s F= SIATE :-*.::::..rsuhrflrr_fl 1 

' L 
Nivel: 

Denominacién del empleo: 
Cédigo: 
Grado: 

Cantidad de cargos 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn direcla. 
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| Carrera administrativa 
. PROCESOS 
Gestion del tesoro 

. AREA FUNCIONAL 
Oficina del tesoro 

. 
Desarrollar procesos y procedimientos témlms. aplicando los mecanismos necesarios para 
recepcionar y clasificar los documentos fuente de ingresos y egresos requeridos, para actualizar el 
estado de las cuentas hanmnas uanfi::mdu mnma da Ia uflmanfin recibida. 

1 v. - 1 1 3 = 1 } 

1. Recepcionar y agrupar mpnnm ¥ n-:}m da acuordu con la entidad y ia wun‘ta bancana 

correspondiente. 
Verificar la consistencia entre la informacion reportada por las entidades bancarias y los soportes 
documentales. 
Compilar la informacién necesaria para actualizar los registros de ingresos y egresos. 
Compilar la informacién recibida para aclualizar el registro de rendimientos financieros generados 
en los libros de bancos. 
Consolidar la informacién requerida para certificar la disponibilidad de recursos y permitir la 
ejecucion del Plan Anual de Caja (PAC) de egresos. 
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, conforme a las instrucciones 
del jefe inmediato. 

7. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion para la clasificacion, actualizacién, manejo 

B 

@ 
o 

AL
 

N 

y conservacion de los recursos propios de la dependencia. 
. Recopilar, procesar y generar estadisticas que apoyen el desempefio y funcionamiento de los 

procesos establecidos en la dependencia. 
9. Coordinar, revisar y realizar seguimiento a las actividades desarrolladas por los conciliadores 

contables. 
10. Ejecutar la conciliacién de cuentas reciprocas entre entidades y dependencias correspondientes. 
11. Calcular el porcentaje de wvariacidn del Sistema General de Participaciones (SGP) para 

educacion. 
12. Apoyar |la elaboracién de notas a los estados financiercs contables y revisar la informacién 

exogena comespondiente al periodo fiscal. 
13. Canservar y organizar el archivo digital de la dependencia relacionado con las consignaciones 

bancarias. 
14. Asistir a reuniones y mesas de trabajo convocadas por la Secrelaria del Tesoro y la Secretaria 

de Educacion. 
13. Apoyar la revisién y depuracién de cuentas contables, conforme a las directrices contables 

institucionales. 
16. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la 

naturaleza del cargo y la de;:endancra -:[G Ia anfldad 

Vi, CONOCIMIE] O ESENCIALES 
1. Plande Elesarmlln Municipal. 
2. Funcién Administrativa. 
3. Técnicas de monitoreo. 
4. Conceptos basicos de Contabilidad. 
5. Herramientas Ofimaticas, 
6. Modslo Integrado de Planeacién vy Gestién MIPG, 

VL. [ - TALES = 

« Aprendizaje Continuo 
« Oriantacién a Resultados o 
e Orientacién al Usuario y al Ciudadano »  Gonfiabiided Téonks 
« Compromiso con la Organizacion $ SRV 
* Trabajo en Equipo * Responsabilidad 

» _Adaptacidn al Cambio 
o Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
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Titulo de técnico profesio Il-maiai del — ExXE : 0 de co nal en co . 

Conocimiento NBC: Contaduria Ptiblica Seis {6) meses de sxperiencia relacionada. 
ALTERNATIVA . 

Aprflhacifin de tres (3) afios de Educacion Superior 
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada. 
Contaduria Publica 

\ g e e R 

L 
Nivel: 

Denominacién del empleo: Técnico Operativo 

Codigo: 314 

Grado: 04 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa. 

| Tipo de empleo: Clm administrativa 
I 

Deasarrollo Social [Parflupadfin -] 1ncidencia Ciudadana} 

Desarrollar procesos y promdimiantm témlma, apfimndo ha mnlflnna naoesarios para \r&nfinfl' 
el cumplimiento de requisitos en el procesamiento de las solicitudes y trdmites relacionadas con la 
participacién comunitaria en el municipio de San José de Clcuta, de acuerdo al Plan de Desarrollo 
Municipal y el Modalo Inte rada de leemidn Guflfin 

1. fisnsflrmhq&m&éndafumimu npemflvaambmlalnspeucién wgilanmrnontmidnm 
Organismos de Accién Comunal OAC del municipio. 

2. Apoyar la revision de los estatutos de los Organismos de Accion Comunal OAC, verificando que 
estén ajustados a la normativa legal vigente. 

3. Apoyar la verificacion y revision de los libros reglamentarios de los Organismos de Accidn 
Comunal, como parte de los procesos de control y seguimiento documental, de acuerdo con las 
indicaciones del jefe inmediato. 

4. Elaborar respuestas a las peticiones y requerimientos presentados por los afiliados, dignatarios 
y otros destinatarios de los Organismos de Accidn Comunal OAC, en cumplimiento del principio 
de atencion oportuna. 

5. Acompafiar operativamente las visitas de inspeccion o auditorias a los organismos comunales, 
desde la apertura del proceso hasta su culminacién, estimando y controlando el tiempo requerido 
para cada etapa. 

6. Apoyar las actividades de revisién de la documentacitn legal y técnica para el reconocimiento de 
personerias juridicas y de dignatarios. 

7. Asistir a la dependencia en |a actualizacién de la base de datos institucional, incorporando los 
cambios derivados del reconocimiento o modificacion de dignatarios, vacantes o reestructuracidn 
interna de los Organismos de Accidn Comunal OAC., 

8. Apoyar el desarrollo de capacitaciones dirigidas a los organismos comunales, especiaimente 
sobre la elaboracidn de proyectos, el funcionamientc de las comisiones de convivencia y 
conciliacién, y otros temas estratégicos que fortalezcan su gestion, 

9, Apoyar las acciones de capacitacién de los integrantes de las comisiones de convivencia y 
conciliaciéon de los Organismos de Accién Comunal OAC. 

10. Ejecutar las demés Eunnonasqu&hmnmnafinpnfeljehirmadhm de acuerdo con la 
naturaleza del cargo z 

1. Plan de Desarrollo Municipal . 
2. Funelén Administrativa. 

3. Técnicas de monitoreo. 
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4. Conceptos basicos de Contabilidad. 
5. Conceptos de Presupuesto Plblico. 
6. Estatuto Rentas Municipal. 
7. Herramientas Ofimaticas. 
8. Modelo Integrade de Planeacién y Gestion MIPG. 

COMUNES ~ | PORNIEL JERARQUICO 
¢ Aprendizaje Continuo 
* Orientacion a Resultados 
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano : m‘“ Thohics 
+« Compromise con la Organizacion & sabilidad 

¢ Trabajo en Equipo ™ 
[l Adaptamfin al Cambm 

Conocimiento NBC: Administracién, Contaduria 
Publica, Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y 

Titulo de thenico pmfesmnal en Nucieo B&sico dsl | 
Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

Afines 

Aprobacion de tres (3) afios de Educacién Superior 
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: 
Administracién, Contaduria Plblica; Arquitectura vy 
Afines, Ingenieria Civil y Afines 

Nueve (8) meses de experiencia relacionada. 

T v 
| 
= 

| Nival: 

Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 

Grado: 04 
Cantidad de cargos 

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

PROCESDS. 

Dnndaaeuhiquaalmr o 
L 
DnndeaeubimmeIJn 

. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asistir operativamente a la alcaldia municipal de San José de Cucuta en el desarrollo de actividades 

1 * 

Impartidas por el jefe inmediato, 

& 
o 

dependencia asignada. 

requerimientos del drea. 

Preparar y praaur:tar 1nfnm1ea anhra In aafififiudes dmrruliada: mnfnma alas in:h-umlnnas 

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién orlentados a la clasificacién, actualizacion, 
manejo y conservacién de los recursos propios de la dependencia. 
Recopilar informacién, procesar datos y generar estadisticas que apoyen el desempefio y 
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia. 
Cmfinhrrkmflarhsmfifldmde%flfindaflmuywmwflmwh 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, seglin las instrucciones recibidas y los 
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6. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes, 
programas y aclividades. 
Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico que apoyen la toma de 
decisiones en la dependencia. 
Reaslizar liquidaciones de los compromisos salariales y prestacionales de personal docente y 
administrativo del sector educativo en caso de ubicarse en la Secrelaria de Educacion. 
Adelantar el cargue de lo correspondiente a las responsabilidades del sistema de seguridad social 
y la gestion de la plataforma de la liquidacion de némina personal docente y administrative del 
seclor educativo en caso de ubicarse en la Secretaria de Educacion. 

10. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la 
dapandancia y Ia naturaleza dal cargo. 

VL - NTO: 
Plan de Desarrollo Munldpfl 
Funcién Administrativa. 
Técnicas de Monitoreo. 
Gestion Documental. 
Harramientas Ofimaticas 
Modelo Integrado de Plamclbn y Gaatlan MIPG 
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Aprendizaje Gmfliflun 
Orientacién a Resultados 
Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con ia Organizacién 
Trabajo en Equipo 
A-:Ia aclfin al Cambiu 

Titulo de teminu prnfaainnal en Nfidan Basico del 
Conocimiento NBC: Administracién, Contadurfa | Seis (6) meses de experiencia relacicnada. 
Pdblica, Economia, Ingenierfa Civil y Afines 

| ALTERNATIVA. 
Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Superior 
en MNicleo Basico del Conocimiento NBC: 
Administracién, Contaduria Publica. Economia, | NUeve (8) meses de experiencia relacionada. 

| Ingenieria Civil y Afines 

Nivel: Técnico 
Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: 04 
Cantidad de cargos: 4 
Jafe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 

Tipo de empleo: Carrera administraliva 

Desarrollar procesos y pmmdimlentcs aplimn:tn Lns man-rflsmas necesarios para manaia aflcaz de 
herramientas operativas y técnicas que permitan recolectar, generar y procesar datos para su posterior 
analisis e inter uec:urrtrihu lnlhmfiudfinfiam da dw 



Proceso Direccionamiento y Planeacion Cédigo: DPE-FO-57 
Estratégica 

. Versién: | Fecha; 
Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025 

Formato Decreto Pégina 61 de 102 

. Apoyar la recoleccién de informacion de carécter técnico y estadistico requerida para el desarrolio 

| 
e 
N
,
 

M
 

A 

10.Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la 

de las actividades de la dependencia. 
Administrar el funcionamiento y la operacion de la base de datos, para la disponibilidad y 
oportunidad de la informacién a los usuarios. 
Brindar apoyo técnico a la evaluacién integral de la prestacién de los servicios piblicos 
domiciliarios asignados a la dependencia, y presentar los informes pertinentes con oportunidad y 

calidad. 
Apoyar técnicamente la ejecucion de los procesos relacionados con la supervision y el 
aseguramiento de la presiacion de los servicios publicos domiciliarios a cargo de la dependencia. 
Aplicar los indicadores de gestitn, estdndares de desempefio, y mecanismos de avaluacion y 
control a los procesos desarrolladas en el cumplimiento de las funciones propias del cargo. 
Apoyar las visitas de supervision orientadas a atender las alerlas ciudadanas asignadas, de 
acuerdo con el procedimiento establecido. 
Preparar y presentar informes de cardcter técnice y estadistico relacionados con las aclividades 
de la dependencia. 
Parlicipar en la elaboracién de estudios que proporcionen el apoyo técnico necesario para fomentar 
la participacién de la comunidad en las tareas de vigilancia y control social. 
RHEEF fiadlwidades de Relacionamiento con el Ciudadano, conforme a los lineamientos 
establecidos. 

dflpfindunr.h yla naturaleza n'el : 

Plan de Dasarmllu Municipal. 
Funcidn Administrativa. 
Plan de Ordenamiento Territorial. 
Presupuesto de Obra. 
Medio Ambiente. 
Técnicas de menitoreo. 
Gestion Presupuestal. 
Sistemas de Gestién de Calidad. 
Mndaln Intagradfl de Flanaamfin y Gestion MIPG. 
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ERARGUICO 
Aprendizaje Gunfl:nun 
Orientacién a Resultados 

Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipo 

» Confiabilidad Técnlca 

+ Disciplina 
+ Responsabilidad 

" 
& 
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& 

& 
@&
 

Conocimiento NBC.: Ingenieria Ambiental, Sanitaria 
Ly Afines, Ingenierfa Civily Afines, Otras |n9enisrlas 

Tlmm:laté:rflnupmfwonnlenfludmflfiuwdel | 
Seis (6) meses de experiencia relacionada. 

"ALTERNATIVA ek e R 

Aprnbmén de tres (3) afios de Eduw:&fin Superiar 
an Nucleo Basico del Conocimiento NBC: Ingenieria 
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y 
Afines, Otras Ingenierias 

Nueve (8) meses de experiencia relacionada. 

Nivel: Técnico 
Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cdédigo: 314 
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Grado: 03 
| Cantidad de cargos: 5 
Jefe inmediato: * Donde se ubique el cargo 
Tipo de empleo: " Carrera administrativas 

Frmir a In ahfldia mmn:lpli de Ean .Iuué de Gfimtn lubnru cp-uufluu que pemfitan la flmlizndfin 
informacién enviada y recibida en |a oficina del corregimiento, trémite de solicitudes alli presentadas 
y gestién institucional, de acuerdo con la normatividad vigente, los procesos del municipio y el Modelo 
lntag_radn de Pianamfin Gaatit.'m MIPG. 
T ¥. DESCRIPCION DE L g ESENCIALES T 7T 

1. Orientar a los usuariaa da acuerdu con ai servicio snlidtnda, g-arnnfimandn una atancifin opartum 
y clara. 

2. Canalizar la informacién conforme a las especificaciones y procedimientos definidos por la 
dependencia, 
Recibir la informacién bésica de los descargos presentados, para ser atendidos por el Corregidor. 
Apoyar la practica de diligencias en el marco de las actuaciones administrativas asignadas. 
Recepcionar las solicitudes realizadas a la Administracién Municipal por parte de las instituciones 
y la comunidad del corregimiento. 
Apoyar las actividades ejecutadas por el Corregidor en beneficio del corregimiento, conforme a 
las directrices impartidas, 
Ejecutar-las demés funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la . 
dep n:ienula da la anfldad 

N 
o 
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Plan de Dasarmllu Mun&clpaL 
Funcién Administrativa. 
Elementos basicos de resolucion de conflicios. 

ado de Planuaclfln Gmm MIPG. 

BRI
 

£ 
) 

=t 

. Apfendizaia Gmllnun 
» Orientacién a Resultados 

[ ] 

[ ] 

Compromiso con la Organizacién . Disciplina 
Tmhaja en Equipo Responsabilidad 

\DEMICA Y EXPERIENCIA. -l AN e ..Jl.a-.__ L, 

Tilo'do thcnico proteeionel on Nision BASEE Gof | 
Conocimiento NBC: Psicologia, Sociologia, : 
Trabajo Social y Afines: Administracion. Tres (3) mases de experiencia relacionada. 

Cuntal:lulia Puhlit:a 

AL 
Apfubndfin du ll'Efi (3) afios de Educacion 
Superior en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: 2 
Psicologla, Sociologia, Trabajo Soclal y Afines; Seis.{0) meses de expariencia relacionads. 

L Administracion, Contaduria Publica 
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Cédigo: 357 
Grado: 02 
Cantidad de cargos: 3 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Cirrani administrativa 

L ; 

Direccionamiento y Flaanannifln ica 
L m L 

Desarrollar procesos v pmr.:ad!.metns técnlm ralactnnafloa con los mecanismos emprmflalaa y 
fi nanflams pa.ra la fljachctén da Ins prnnaan: reiadnnadna nnn Ia dapefldmma de la entidad. 

{ - — T —_— 
DE L NG -h. : ._..l.,.‘_‘..- 

; Haonpuaar prasanlar lnrE Infnnnesda ptoyaflény mnanlldadm daan:fiwdadfl de los programas 

. Ofrece atencion integral y suminisiro de informacion de la oferta institucional de crédito y 

. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 

. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y juridico. 

10. Brindar apoyo en la revisién de los contratos generados en la dependencia y en la plataforma 

;& 3 

de asistencia técnica para el acceso para a fuentes de financiacién. de acuerdo con las 
instrucciones recibidas. 

financiamiento a la poblacién microempresaria que [o requiera. 
Disefar. desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y 
conservacidn de recursos propios de la dependencia. 
Apoya técnicamente en la recopilacién, proyeccion y gestién de informes de gestién al consejo 
municipal, planeacién, control interno, contraloria y demas entes gubemamentales que los 
requieran. 
Recopila informacién procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento 
de los procesos establecidos en la dependencia. 
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas. 

programas. 

Elaborar los informes de FUID, consolidando toda la documentacin y archivos que se encuentran 
en la dependencia, 

SECOP, verificando que la informacion correspondiente en cada uno sea precisa y esté actualizada 
para su postarior archivo. 
Ejercer las demés funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacidn con 
su cargo y la dapmdannh_ 
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Constitucion Politica de la Repuhl‘n du de'lhla 
Plan de Desarrollo Municipal. 
Funcion Administrativa. 
Herramientas de Planeacién Estratégica. 
Conocimientes basicos contables y financieros. 
Técnicas de manejo de grupos. 
Resolucion de conflictos. 
Sistemas de Gestién de Calidad. 

8. Modelo integrado de Ial‘peamdn Gastldn MIPG 
Y I"""l" - 

s Confiabifidad Técnica 

* Disciplina 
+ Responsabilidad 

Qrientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion al Cambio 

Vil. REQUISITOS DE 
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FORMACION ACADEMICA o PXPERIENCGIK o 
Titulo de técnico profesional en Nicleo Bésico del 
Conocimiente NBC: Administracién, Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada. 
Publica, Economia ) 

Aprobacion de dos (2) afios de Educacién Superior 
en Nucleo Basico del Conocimiento NBC. | Doce (12) meses de experiencia relacionada. 
Administracidn, Contaduria Piblica, Economia 

|+ ‘hm‘-*'fi_ ,_d_' D £ 

| - 

Nivnl 

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo. 
Cédigo: 367 

Grado: 02 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa. 
Tipo de empleo: Carrera admlnlstratwi 

QCESOS R e, = 
Ge:sfl-fin Dncumenta] 

lll fim— L F ;....lq..-,__.l.d—-:.,--—”-—."’jj. e by 

Secretaria General (Area da Trabsg n da Gantufin Dfld.lmanm_} 
I# i —'-L 

Apoyar técnicamente la ]mplamen’tadfin desarrulln y mgmmmntu da las actividades relsmunadas con 
la gestién documental y los procesos archivisticos de |a entidad, garantizando la adecuada 
organizacion, conservacion, acceso y disposicion final de los documentos, conforme a la normatividad 
vigente y a los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental (PGD) y el Plan 
Institucional de Arflfivflfl PINAR : 

UNCIONESESENCIALES =~~~ 
1. Apoyar en Ifl im p#flmantamén y manhanimiantu del Sistema Integrado de Conservacion 

Documental, conforme a la normativa archivistica vigente y los lineamientos del Archive General 
de la Nacién. 

2. Clasificar, ordenar, registrar y conservar los documentos producidos o recibidos por la entidad, 
de acuerdo con la tabla de retencion documental y los procedimientos establecidos. 

3. Realizar actividades de organizacion, depuracién y transferencia documental entre los archivos 
de gestion, central e historico, garantizando la trazabilidad y disponibilidad de la informacion. 

4. Apoyar en la digitalizacion y sistematizacién de documentos fisices, asegurando su integridad, 
fifligi::ad y correcia incorporacicn a los sistemas de gestion documental digital utilizados por la 

5. Brindar asistencia a los funcionarios y usuarios en la localizacion, consulta y préstamo de 
documentos, asegurando la conservacién de los mismos y el cumplimiento de los protocolos de 
seguridad de la informacién. 

6. Participar en la elaboracion de inventarios documentales, actas de transferencia, eliminacién y en 
la aplicacién de las normas de conservacién preventiva para los archivoes fisicos. 

7. Apoyar en la ejecucion de campafias de sensibilizacion sobre la adecuada gestién documental y 
en las capacitaciones internas sobre procesos archivisticos dirigidas a los funcionarios de la 
entidad. 

8. Verificar el cumplimienio de los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion 
Documental (PGD) y en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), en coordinacién con el 
responsable del drea. 

9. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con 
suca:_‘ggg la dependencia. 

Vi. 

1. Constitucién Politica de la Repflhllca de Cdumhia 
2. Funcién Administrativa. 
3. Estructura Administrativa Municipal. 
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4, Gestion Documental, 
5. Relacionamiento con & Ciudadano. 
6. Sistemas de Gestidn de Calidad. 
7. Modelo intagra&n de anancrfin Geatlfin MIPG. | 

« Aprendizaje Continuo 
» Orientacion a Resultados - . 
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano " m;;‘:‘d Técnica 
« Compromiso con la Organizacion 
« Trabajo en Equipo * Responsabilidad 
- Adaggadén al c:mhiu 

Titulo de Wonico profaalonal an Nocleo Basico del | 
Conocimiento NBC: Bibliotecologia, otros de | Tres (3) meses de experiencia relacionada. 
m mdalus y humanas. 

Aprobacion de dos (2) aflos de Educacion Eupamr 
en Micleo Basico del Conocimiento NBC: 
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales ¥ 

Doce (12) meses de experiencia relacionada. 

humanas. 

Nivel: Tfimlm 

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo. 
Cédigo: 367 
Grado: 02 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Almacenista General 

Tipo de empleo: . Carrera administrativa 
s . PROCESOS T T R e 

[ Gesbfin de Bienes y Servicios 

[ Secretaria General de trabajo de Almacén e Inventario) 
A %fl& 

Apayar técnica y operativamente la gestién del almacén de la entidad, mediante el nnntrul fisico y 
contable de los bienes, insumos y materiales, garantizando su adecuada recepcién, almacenamiento, 
registro, distribucién y disposicién final, conforme en el marco de la normatividad vigente y el modelo 
integrado de planaacifin y gm’dfin 

v . 

1. Apoyar las actividades ::Iu gmtlfin mntabie de ios rrm:ntanns r bienu: del munh:lplo segun las 
indizaciones dadas. | 

2. Apoyar |la recepcion, verificacion, codificacién v registro contable de los bienes, insumos y 
materiales que ingresan al almacén de la entidad, conforme a las normas vigentes y los 
procedimientos establecidos. 
Participar en las acciones de depuracion, baja y disposicién final de bienes dados de baja, de 
conformidad con la normatividad aplicable y los procedimientos internos. 
Llevar informes peritdicos sobre entradas, salidas, saldos e inconsistencias en los inventarios, 
apoyando la toma de decisiones administrativas y contables. 

3 

4 

5. Llevar el control contable de los inventarios, garantizando la actualizacién permanente de las 

8. 
existencias en el sistema de informacién correspondiente. 
Mantener actualizado los sistemas de control de almacén, asegurando la trazabilidad de los 
movimientas de los bienes y su correcta conciliacién con los registros contables. 



Proceso Direccionamiento y Planeacion 
Estratégica Cddigo: DPE-FO-57 

Versidn: | Fecha: 
Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025 

Formato Decreto Pégina 66 de 102 

7. Realizar revisién fisica de inventarios, verificando el estado, ubicacion y coincidencia de los 
bienes con los registros contables y documeniales. 

8. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y an relacion con 
su cargo ¥ la dependencia. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Constitucién Politica de la Replblica de Colombia. 
Funcitn Administrativa. 
Manejo de Sistemas de Informacion Contable 
Inventarios 
Gestion Administrativa. 
Normas Contables. 
Contratacién Estatal, 
Herramientas Ofimaticas. 
Gestién Documental. 

‘Efl Sistemas de Gestion de Calidad. 
11. Modelo integrado de planeacién y Gestion MIPG. 

OB POR NIVEL JERA 

Aprendizaje Continuo 
Orlentacién a Resultados 

Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 
Adaplacion al Camblo 

O
@
E
N
O
M
 
A
W
M
 

s Confiabilidad Técnica 
s Disciplina 
* Responsabilidad 

Thulo de técnfca pmfeslunal en Nuclao Basico del ; 
Conocimiento NBC: Contaduria Publica. TE65 (3) meaes de exparioncis relacionads. 

Aprobacién de dos (2) afios de Educacién Superior 
en Nucleo Basico del Conocimiento NBC; | Doce (12) meses de experiencia relacionada. 
Contaduria Pablica. 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo. 
Cédigo: 367 
Grado: 02 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza |la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

PR - ) ] —arnd _§ e ] 

Donde se ubique el cargo 
. AREA 

Apoyarla aplimcifin de pmmflimmnlns adm’:nfstraiwns qua fmpa!don Ia geshcn de planufi pmgmms 
y proyectos de la gestion administrativa del municipio de San José de Clcuta, de acuerdo con las 
competencias de la dependencia en la que se ubigue el cargo, en &l marco de la normatividad vigente 
v el Modelo Integr:fio de Planeacion y Ga&tlfin 

1. Apoyar las actividades para la camt:tmzadén dfiufl'icam&n ¥ fltflnm'm a midadanafl de aflumdo 
con especificaciones del proceso de comunicacion y relacionamiento con el ciudadano. 
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2. Aplicar procedimientos relacionados con las funciones organizacionales de la dependencia en la 

ue se ubique 
3. iflflr a ia?:lapmflanda en |a gestién administrativa para el acceso mane|o de dalos, informacion, 

programas, proyectos y rutas de atencién a cargo de |a dependencia. 
4. Brindar asistencia administrativa desde el campo del dominio técnico de acuerdo con instrucciones 

recibidas por e! superior inmediato. 
5. Soportar las actividades de gestién de sistemas de informacidn y plataformas que requieran su 

alimentacién de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato. 
6. Apoyar la implementacién de medidas y acciones de los proyectos de inversion o de geslién del 

desamrollo administrativo de la dependencia. 
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en cuanio 

a la gestién administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 
8. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con 

su cargo y la dependencia. 
i1 Vi. CONOCIMIENTOS BASICO:! 

1. Constitucién Polltica de la Republica de Colombia 
2. Funcién Administrativa. 
3. Gestién Documental. 
4. Relacionamiento con el Ciudadano. 
5. Sistemas de Gestion de Calidad., 
8. Modelo integrado de planeacién y Gestion MIPG, : = = 

COMUNES s =1 e | e = = Ry 

» Aprendizaje Continuo 
# Drientacién a Resultados . : 
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano X g;’g‘;fld“ TR 
« Compromiso con la Organizacién 
» Trabajo en Equipo +« Responsabilidad 

* Adaptacién al Cambio - 

_ FORMACION 
Titulo de técnico profesional en Ncleo Basico del 
Conecimiento NBC: Administracién, Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada. 

| Pablica, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines 
: . ?Mi ; A g i 

Aprobacién de dos (2) afios de Educacién Suparinr. 
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: i 33 
Administracién, Contaduria Pblica, Ingenleria de | D°°® (12) meses de experiencia relacionada. 
Sistemas, Telematica y Afines 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo. 
Céodigo: 367 

| Grado: 0z 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 

| Tipo de empleo: Carrera administrativa 

nnmgeubmoulnagn S % 

Dnm‘lasauhiqfiéal = e 
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Apoyar técnica y administrativamente el desarrollo de las actuaciones relacionadas con los 
procedimientos de la dependencia en la que se ubigue, mediante la recepcién, organizacion, 
seguimiento y sistematizacion de informacion y documentos, contribuyendo al cumplimiento de los 
procedimientos establecidos, en el marco de la normatividad vigente y el modelo integrado de 
planeacién y gestion. 

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIO! 
1. Apoyar la recepcién, radicacién y organizacion de quajas. denunms o comunicaciones 

relacionadas con la gestion de tramites de la dependencia. 
2, Colaborar en la recoleccion y sistematizacion de insumos documentales y testimoniales, segin las 

instrucciones dadas por el jefe inmediato. 
3. Realizar el seguimiento administrativo a las actuaciones, incluyendo el control de términos y el 

archivo fisico y digital de los expedientes. 
4, Apoyar la proyeccidn y notificacion de actos administrativos dentro del proceso a cargo de la 

dependencia, de acuerdo con las directrices del funcionario competente y conforme a la 
normatividad vigente. 

5. Apoyar la elaboracién de borradores de informes, actas, autos y demas documentos necesarios 
para el desarrollo de los procesos de la dependencia, conforme a lineamientos técnicos y juridicos. 

6. Registrar y actualizar la informacion de las distintas actividades de los procesos de la dependencia 
en los sistemas o bases de datos institucionales, garantizando su integridad y trazabillidad. 

7. Brindar apoyo logistico y operativo en la organizacion de actividades de capacitacién o jornadas 
de sensibilizacion sobre las tematicas de los procesos a cargo de la dependencia. 

8. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con 
su cargoy la l:’rapendancia 

. _Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES : A 
1, Constitucién Politica de la Repuiblica de Colombia 
2, Funcién Administrativa. 
3. Gestion Documental. 
4, Derecho Plblico 
5. Relacionamiento con el Ciudadano. 
6. Sistemas de Geslién de Calidad. 
7. Mnda!u Intagrada da planaauén yGau‘tlfin MIPG T _ 

: _ViL WPETENCIA COMPORTAMENTALES 
: . mm“a ~ POR NIVEL £ 

. Apnm:!izafa Continuo 
« Orientacion a Resultados 
+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano ’ gfi“lflg"“ Hicic 
« Compromiso con la Organizacion . Rmp‘; ki 
« Trabajo en Equipo 

. fldaptamfln su' Cambio 

Tituln de té-:mlm prufas}anal en Nucflaa 'Basico del Tres (3} meses de B:qaarhnnifl relacionada. 
Conocimiento NBC: Derecho y Afines. 

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior 
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Derecho | Doce (12) meses de experiencia relacionada. 
y Afines. 

e —_— s e — .y i 
e e oo . FICHADEENMPLED 220 _m A NS 

] < = r o £ iz &g v g 

L. IDENTIFICACION > . 

Nivel: Téchico 
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo. 
Cddigo: 367 
Grado: 02 

| Cantidad de cargos: 3 
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Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: . Carrera administrativa_ 

| i, PROCESOS 
Dflflarrolln Social {Gaatufin de la Inclusion Social) 

L. AREA FUNCIONAL £ e A IV 
Samtmla darms!ar Snnlal ' 

Brindar apoyo de orden uparutwu para el desarrallo da prm y procedimientos témima 
relacionados con los mecanismos establecidos en funcién de la atencién integral, oportuna y de 
calidad a la poblacién vulnerable de! mumdpin de San José de Cucuta, de acuerdo con las 
indimmmmmaflvuyaluudebl udafiamadfln Gestion. 

¥ Raanplla y praaantar los hfurrrras de pmyeodfin y ctmsufiamnn du autwidadu du Ion pmgmmm 
de asistencia técnica para el acceso a programas olorgados a la poblacidn vulnerable de acuerdo 
con las instrucciones recibidas. 

2. Ofrece atencién integral y suministro de informacién de la oferta institucional de pmgflmu de la 
tercera edad que lo requiera. 

3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y 
conservacion de recursos propios de la dependencia. 

4. Apoya técnicamente en la recopilacién, proyeccion y gestién de informes de geatfibn al consejo 
municipal, planeacién, control interno, confraloria y demas entes gubernamentales que los 
requieran. 

5. Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento 
de los procesos establecidos en la dependencia. 

8. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas. 
7. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 

programas. 
8. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con 

Su cargo y la dapundunr.:ia B — iSICOS OES = 

1. Constitucion Politica du la Republica de Colombia 
2. Plan de Desarmrollo Municipal. 
3. Funcién Administrativa. 
4. Herramientas de Planeacion Estratégica. 
5. Técnicas de manejo de grupos. 
6. Resolucion de conflictos. 
7.Sistemas da Gufl-&n da Cafidad 

A#mndiza]u ('I.:onlhuu L] 

» Orientacién a Resultados 
« Orientacién al Usuarlo y al Ciudadano : gfg:ub;?m Thenion 
» Compromiso con la Organizacién R 
» Trabajo en Equipo * naabilided 
* _Adaptacion ai Carnbiu 

Vi, LB 05 

Titulo de técnico prflfnlnnl!‘ en Nudm Basico dal 
Conocimiente NBC:  Comunicacién  Soclal, 
Periodismo y Afines, Derecho y Afines; Tres (3) meses de experiencia relacionada. 4 

Administracion, Contaduria Pablica, Economia 

Aprobacién de dos (2) afios de Educacién Superior 
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: | P°°€ (12) meses de experiencia relacionada. 
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Comunicacién Social, Periodismo v Afines, Derecho 
y Alfines; Administracidn, Contaduria Publica, 
Economia 

[ S s i e G TR e e e 
I: TS g i 5 N e r P IE 

Nivel: Ténnlm 
Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: D2 
Cantidad de cargos: 3 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla. 
Tipo de empleo: Carmra adminlstmflva 

: [ e PRO 

Dende se u.hnque el mrgu 
lil. AREA FUNCIONAL | IE 
Donde se ubigue el cargo 

wflm@_fi ' e 
Brindar apoyo en cuanto a labores operali\ms reguerida por la depenfimcia a tra!.rés del mane!c eflt:az 
de herramientas que permitan recoleccion, generacidn y procesamiento de datos y apoyo a la gesfion 
administrativa y de los programas del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado 
de PLanaacifin y Gestion. 

| V. FUNCI AL 
1. Aplmar los indicadores de gestién, astéfldaras de dmmpefln mecanismos de evaluacifin y 

control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo. 
Apoyar la recoleccién de informacitn de cardcter téenico y estadistico que sea requerida para el 
desarrolle de las actividades de |a dependencia. 
Efectuar los procesos de comunicacion con los usuarios del servicio. 
Genera reportes con base en los resultados de la operacién de la informacion. 
Generar informacidn técniica para la elaboracién del Plan de Desarrollo y Plan de Accién, 
Identifica la informacitn que soporta los proceses liderados por la dependencia de la entidad. 
Operar [a Informacién que soporta los procesos liderados por la dependencia de la entidad, de 
acuerdo con los aplicativos existentes para ello. 
Presenta Informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuacion administrativa de 
la dependencia de |z entidad. 
Realizar las visitas de campo e inspecciones de cardcter técnico que se requieran, dentro de los 
diferentes programas que ejecuta la dependencia. 

10. Recopilar informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento 
de los procesos., 

11. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con 
su cargo vy la dependencia. 

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES =~~~ 
Pian de Desarrolio Municipal. 
Funcion Administrativa. 
Técnicas de monitoreo. 
Técnica de presupuesto de obra, 
Administracion de datos. 
Sisternas de Gestion de Calidad. 
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG. _ 

I 3 E - = . AT - - = - = 

Aprendizaje Continuo 

Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con |a Organizacion 

= 
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Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 
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» Trabajo en Equipo 
» Adaptacién al Cambio _ 1 

| ‘ORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA 
Titulo de técnico profesional en Nicleo Basico del 
Conocimiento NBC: Administracién; Arquitectura y | Tres (3) meses de experiencia relacionada. 
Afines, Ingenieria Civil y Afines 

Aprobacion de dos (2) afios de Educacién 
Superior en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: 
Administracion; Arquitectura y Afines, Ingenieria 

Doce (12) meses de experiencia relacionada. 

Civil y Afines 

' o AR S R = i 
] ] - '_a S _-? TE 7 = fi":;::'i =3 

Nivel: Técnico 
Denominacién del empleo: Técnico Operativo de Transito 
Codige: 338 
Grado: 01 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

. PROCESOS SRS S 
L Gestion de fa Movilidad 

~_ . __AREA FUNCIONAL SRR 
Secrelaria de Movilidad 

V. PROPOSITO ' 
Brindar asistencia técnico operativa para la garantia del cumplimiento de la normatividad en materia 
de transito y transporte en el municipio de San José de Clcuta, mediante la coordinacion de acciones 
de control, sequimiento y apoyo logistico a los Agentes de Transito, la supervisién del uso adecuado 
de los recursos asignados, la actualizacién de registros técnicos y administratives, y la atencidn 
efectiva a la ciudadania. 

& V. . AL T 
1. Realizar operativos conjuntos con la Policia Nacional para verificar el cumplimignto de normas de 

transito. 

2. Entregar un informe mensual en formato digital que detalle el nimero de 
operativos e infracciones realizadas, sinjestros atendidos y resultados obtenidos. 

3. Imponer ordenes de comparendos por infracciones de trénsito, conforme a la ley. 
4. Realizar actividades educativas dirigidas a todos los actores viales, en coordinacién con la 

dependencia correspondiente. 
5. Realizar inspecciones visuales en sectores criticos del casco urbano para el apoyo a la 

articulacion y control de frafico. 
6. Atender los siniestros viales bajo la direccion de la Policia Nacional, recopilando informacién para 

el croquis y el informe de policia judicial, conforme a la ley. 
7. Asistir a los cursos o capacitaciones de actualizacién en normas de transilo, seguridad vial o 

fllul?:ia judicial, organizado por la Alcaldia, Ia Policia Nacional o la Agencia Nacional de Seguridad 
al. 

8. Realizar los procedimientos técnicos que deba adelantar la dependencia de las deteccién 
electronica realizada mediante los sistemas dispuestos para tal fin, 

8. Ejercer funciones de policia judicial en siniestros con lesionados o victimas fatales. 
10. Informar tedo tipo de siniestros y casos de frénsito, realizando el respectivo informe. 
11. Realizar operativos de control incluyendo todo el trdmite necesario para la imposicién de 

comparendos, multas o sanciones ante ia comision de infracciones al transito y al transporte IUIT 
y la inmovilizacién de los vehiculos de servicio particular y publico que sean detectados prestando 
servicios de transporte sin la respectiva autorizacién 
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12. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con 
Su cargo y la depend anr:la 

“ J I =T, \SICC 

Constitucién Politica de ta Repuhlina de Cflinmh:a. 
Resolucién de Conflictos 
Derecho Policivo. 
Derecho Probatorio. 
Cddigo Nacional de Transito. 
Cddigo Penal y Cédigo de Procedimiento Penal. 
Convivencia Ciudadana. 

1. 
2, 
3. 
4 
5. 
6. 
y A 
8 
9. 

..*..a "na .i.'- 

T P Ty 

« Aprendizaje Continuo 
s Orientacién a Resultados Confia écnica * Orientacitn al Usuario y al Ciudadano : Discipl :-::.fl“ . = Compromiso con la Organizacién Respo ilidad 
. Tfabaju en Equipo : = 
L] 

Titulo de té-::nim pfufasiunnl an Nuc.lan Bfiaicu fle[' 
Conocimienta NBC: Derecho v Afinas Tres {3} meses de Wflm relacionada. 

g ALT TIVA : e 
Aprobacion de dos (2} afios de Educacion Superior 
en Nuicleo Basico del Conocimiento NBC: Derecho y | Doca (12) meses de experiencia relacionada. 
Afines 

e e L e i of e 

Nivel: 

Denominacién del empleo: 
Cdodigo: 
Grado: 

Cantidad de cargos: 
Jefe inmediato: 

| Tipo de empleo: _ : Cflrrara admirfistrathm 
BTES T L E I, ! 

Gestidn del Talanta Hun‘mnn 

M. AREAFUNCIONAL =~ 
Ofi::ma de Talentn Humwmo 

Tl B R 

Brindar npn;ru en IIburu du soporte npfi‘aflw paru al t.umpfimmntfl de propdsito, planes y 
obligaciones en relacién con la gestion del talento humano y el sistema general de seguridad y salud 
en el trabajo del municipio de San José de Ctcuta, mediante la aplicacion de metodologias y 
hanammmaa indicadas, de acuerdo con Ia normatividad y procedimientos vigentes; en el marco del 

— V. =S CRIPCION S ES - AT 

1. Apoyar el desarrollo d-mpmmuysmmfln mm dumsfgmfiadu 
acuerdo con las orienlaciones técnicas. 

2. Apoyar la preparacién y disposicion de condiciones logisticas para el desarrollo de capacidades 
al personal que asume tareas de brigadistas en la entidad. 
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3. Apoyar al gestor de seguridad y salud en el trabajo en la evaluacidn y revaluacién de los 

proveedores. 
4. Apoyar en la coordinacién de los exémenes médicos ocupacionales de los trabajadores que se 

vinculan a la administracién central del municipio. 
5. Apoyar las actividades de inducci6n, reinduccién y evaluacion de la misma al personal de la planta 

de personal del nivel central del municipio. 
6. Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no planeadas, programadas dentro el cronograma 

de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
7. Apoyar la actualizacién de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de los 

riesgos. 
8. Apoyar las investigaciones de accidentes e incidentes presentados en la entidad. 
8. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos e instrumentos de adopcion sobre 

el sistema general de seguridad y salud en el trabajo SG-SST, 
10. Ejercer Iasdamfis fumim qualafisaanaslgnadu por necesidad del servicio y en relacién con 

Constitucién Politica de la Rupumna da Culnmbh 
Funcién Administrativa. 
Procesos Administrativos. 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Talento Humano. 
Sistemas de Gestién de Calidad. 
Gestidon Documental, 
Modelo Inlgg___g de Planeacién Gaatmn MIPG. D
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Apmfldizme Cantmun 
Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromigo con |a Organizacion 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion al Cam 

« Confiabilidad Técnica 
» Disciplina 
* Responsabilidad 

Titulo pmfnlunal da nivel t&anim prufaa!anal o 
tecnolégico en el Nicleo Basico del Conocimiento : 
NBC: Administracion (Programa: Seguridad y Salud en | O requiere experiencia. 
el trabajo) 

Nivel: = 
Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: 01 
Cantidad de cargos: 1 

| Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. 
Tipo de empleo: i Cnrrara adminiflrnfiva 

Gestion del Taiam Humano . 

Ofinina da TaFanta Humann 
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Brindar apoyo técnico en el &rea administrativa de la Subsecretaria Administracién del Talento 
Humano, mediante la aplicacién de los conocimientos, metodologias y herramientas propias del nivel, 
de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes. 

V. _ DESCRIPCIONDE LASF 
Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no pimuadaa programadas dentro el cronograma 
de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, segun le sean requeridos por su jefe 
inmediato. 
Apoyar las actividades propias de la dependencia, operativas y de logistica de la dependencia 
encomendadas por el jefe inmediato. 
Apoyar técnicamente el proceso de Reconstruccion de Historias Laborales de los exfuncionarios 
pertenecientes al nivel central siempre y cuando se acredite el tiempo de servicio, conforme a los 
parametros sefialados por la entidad. 

5. Apoyo a brigadas de emergencia cuando se realizan simulacros. 
6. Proyectar cerificaciones y respuestas respecto del sistema de Certificacién Electronica de 

Tiempos Laborados Cetil de la entidad- 
7. Proyectar las certificaciones laborales de los servidores plblicos y exfuncionarios de la planta del 

nivel central de la Alcaldia del municipio. 
8. Realizar Apoyo técnico en el proceso de deuda presunta y real con las Administradoras de Fondo 

de Pensidn. 
9. Realizar el registro y cobro de las incapacidades de enfermedad comin y accidentes laborales 

gue sufran los servidores publicos del nivel Central de la Alcaldia del municipio. 
10. Realizar las afiliaciones a las EPS del personal de planta del nivel Central de la Alcaldia del 

municipio. 

11. Revisar el control y recobro de incapacidades medicas de los funcionarios. 
12. Ejercer |las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la 

=
 

-
l
 

dependerncia y Ia naturaleza dal camu 

1. Constitucion Poiltiua de Ia Rapfihfica de Culambm 
2. Plan de Desarrclio Municipal. 
3. Funcién Administrativa. 
4. Legislacion en seguridad y salud en el trabajo 
5. Legislacion laboral 

7. Talento humano 
8. Sistemas de Gestion de Calidad. 
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gaslnfln MJPG 

| Vil COMPETENCIA COM 
-: e COMUNES 

* Aprendizaje Continuo 
« Orientacién a Resultados 
* Orientaciéon al Usuario y al Ciudadano : g?;;fl!;fltdafl TecHon 
» Compromiso con la Organizacion « Responsabilidad 

s Trabajo en Equipo P 
- Aflag‘_t.a__gffln al Gambiu B A 

EQH YEXPERIENCIA . 

_ EXPERIENCIA 
Titulo pmfesdunaln‘e rivel t6erico profesional o 
tecnolégico en el Nicleo Bdsico del Conocimiento I 
NBC: Administracion (Programas: Seguridad y salud | O feduiere experiencia. 
&n el trabajo) 

ks 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
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Cédigo: 314 

Grado: 01 
Cantidad de cargos: 2 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervigidn directa. 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

I AREA FUNCIONAL | 
Donde se ubigue el cargo | 

IV. PROPOSITO PRINCIPAL : 
Brindar asistencia técnica a IamMndaldssm&namn&mhndahsdlwmmpmdm 
del municipio de San José de Cicuta en la zona urbana y rural, en cuanto a orientacion y seguimiento 
a |as actividades econdmicas para el mejoramiento de la productividad, la sostenibilidad y la calidad 
de vida, en concordancia con los lineamientos del desarrollo empresarial establecidos en el Plan de 
Desarrollo Mwmipal y en el marco del M'rfldn de Plana&mbn y Gasfi&rl 

Bt st :' | e _2 =y = 

Apwurmlagafiflfinymfi&nd&pmgmmypmyedmmfimdm!fimlmlmMamal 
desarrollo empresarial. 
Apoyar la implementacién de proyectos productives, mediante acompafiamiento técnico y 
capacitacion a beneficiarios. 
Acompafiar actividades para la certificacién y formalizacion de unidades productivas conforme a 
estandares técnicos y sanitarios exigidos. 
Articular acciones con entidades del orden nacional, departamental y local en el desarrolio de 
pregramas de fomento de la productividad. 
Brindar asistencia técnica directa a las micro, pequefias y medianas empresas en lineas para la 
gestion del desarrclio empresarial, 
Asistir en las acclones de capacitacién y sensibilizacion a los empresarios formales en procesos 
de mejoramiento de la productividad. 
Elaborar informes técnicos periddicos sobre las aclividades desarrolladas, logros alcanzados y 
dificultades encontradas en el tejido empresarial tras su intervencidn. 
Realizar visitas técnicas periddicas a las unidades productivas para la caracterizacion de 
problematicas, recomendaciones y seguimiento a la implementacién de mejoras. 
Ejercer las demds funclones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la 
dependencia de i:l entidad. 

Constitucién Politica de la Ramihl}m de Gulnrnl:lia. 
Plan de Desarrollo Municipal. 
Gestién Loglstica. 
Gestion Documental. 
Desarrollo Empresarial. 
Emprendimiento. 
Sistemas de Gestién de Calidad. 
Modelo Integrado de F'Ianaadén Gaalir.'m MIPG 

Aprendizaje Continuo e 
Orientacion a Resultados 
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Orfentacion al Usuario y al Ciudadano ¢ Confiablided Técnica 
Compromiso con la Organizacidn 
Trabajo en Equipo 
Adaptacién al Damhin 

» Disciplina 

* Responsabilidad 
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Titulo profesional de nivel técnico profesional o 
tecnolégico en el Nicleo Basico del Conocimiento | No requiere experiencia. 
NBC: Agronomiia, Ingenieria Industrial y Afines 

Nivel: T } 

Denominacién del empleo: Técnico Operativo 
Cédigo: 314 
Grado: 01 
Cantidad de cargos: 2 
Jafe Inmediato: Quien ejerza la suparvision directa. 

Tipo de emplec: Carrera ldmlnlatraliva 
o W T W__ SR s 

Desarrollc Sn-cim {G&&tlfin Culh.lrnl] 

Desarrollar procesos y pimedhnimtus dfl nl-uai opamtivu medimte la apflcacidn da met:anlwrm 
orientados al fomento de las actividades de realizadas en espacios socioeducativos y culturales del 
municipio de San José de Clcuta, garantizando el uso racional, la promocién, proleccién vy 
mantenimiento de los mismos, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal y el Modelo Integrado 
de Flanuamfin y Gestion. 

v l: - ! | "_l = 1 'r - F ] 

1. Apaoyar |a administracién aficfanta da Ios aap&em socio aducaflws y cufluralas. su adar.unclfin 
oferta y funcionamiento en el municipio. 

2. Programar, promover y promocionar aclividades educativas, recreativas y culturales en los 
espacios socio educativos y culturales del municipio. 

3. Contribuir al desarrcllo integral de los usuarios de los espacios socio educativos y culturales 
mediante acciones pedagogicas y participativas. 

4, Desarrollar programas y proyectos que fomenten procesos de aprendizaje a ftravés de 
metodologias y alternativas didéclicas innovadoras. 

5, Optimizar el uso de los recursos disponibles en los espacios socio educativos y culturales, 
asegurando su aprovechamiento eficients, 

6, Orientar a los usuarios sobre |a correcta utilizacién de los recursos y materiales de los espacios 
socio educativos y culturales. 

7. Diligenciar los formatos de asistencia con los datos raquafldus por el programa y por la Red 
Municipal de Escritura y Lectura o la instancia que 

8. Elaborar el informe mensual de estadisticas de la poblacion bmaflciada de los espacios socio 
educativos y culturales y alimentar la plataforma para la disponibilidad de dicha informacién. 

9. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la 
dependencia de la entidad. 

V1. CON 

1 Plan de Desarrollo Municipal. 
2. Funcion Administrativa. 
3. Herramientas de Planeacidn Estratégica. 
4. Gestion Cultural. 
5. Gestion Documental. 

| 6. Modelo Integrado de Flnnnaafin y Gestion MIPG. 

E *-J._ln.""l.._..u-.-!. . 14 '.L_'.‘?-...'.IT-". o =t i L .‘. ‘ " 

* Aprendizaje Continuo ; 
» Orientacién a Resultados : W Tecnica 

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano . Rnum bilidad 
* Compromiso con la Organizacién Pa 



Proceso Direccionamiento y Planeacion - s 
E soi Cédigo: DPE-FO-57 

A Version: | Fecha: 
Subproceso Coordinacién Institucional a4 7/4/2025 

Formato Decreto Pagina 77 de 102 

« Trabajo en Equipo 
« Adaptacion al Cambio 

Vil 
- — - —- 

Tltule profesional de nivel técnico profesional o 
tecnolégico en el Nicleo Basico del 
Conocimiento NBC: Artes Plésticas Visuales y 
afines, Artes Representativas, Disefio, Mdsica, | No reguiere experiencia. 
Otros Programas Asociados a Bellas Aries; 
Educacion; Terapias; Administracidn, 
Economia 

ARTICULO 7. Modifiquese del articulo 9 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo del nivel 
asistencial, las cuales quedaran asi: 

ARTICULO 9. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASISTENCIAL DE LA 
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel asistencial 
que conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cdcuta en 
refacién con los procesos y estruclura organica por procescs, en las siguientes fichas de empleo: 

[Nivel: — | Asistencial ' 
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutive del Despacho del Alcalde 
Ceadigoe: 438 

Grado: 12 

Cantidad de cargos: Z 

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal 
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion 

| I PROCESOS 
L Direccionamiento y Planeacién Estratégica 

Adelantar labores de apoyo administralivo conforme a los procesos y procedimientos establecidos, 
3!..:!I contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales de la alcaldia municipal de San 

osé de Clcuta, 

r V. BCl 1 INCIONES ESENCIA 

1. Coordinar y organizar la agenda oficial del Alcalde, garantizando la 
reuniones, eventos y compromisos institucionales. 
Elaborar y revisar documentos, memorandos, oficios y comunicaciones oficiales que requieran la 
firma del Alcalde o que deban ser remitidas desde el Despacho. 
Entregar la informacién al sefior alcalde en el tiempo y con la discrecitn exigida 
Procesa los datos requeridos para generar los informes asignados la dependencia 
Coordinar con las distintas dependencias municipales la atencién de solicitudes, requerimientos 
o Instrucciones emitidas por el Alcalde. 
Gestionar la informacién de archivo y correspondencia del despacho de la alealdla municipal 
Desempeniar funciones secretariales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las 
actividades de la dependencia 
Apoyar el procesamiento de informacion de la dependencia co iente, lo 
establecido por la misma. o e 
Hacer seguimiento al tramite de los documentos proploe de su dependencia, de acuerdo con las 

8 Eflmfidflnfl'fl del superior inmediato. 
10. Recepcionar la documentacion gue se allega al Despacho del Alcalde, segin el programa 

tecnolégico establecido para dicho trémite. pe " 

prun'rfim?ndéfi eficiente de 
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11. Mantener organizado y actualizado el archivo del despacho de la Alcaldia, segun los 
procedimientos determinados 

12. Ejercer las demas fundnnas que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 

1. Constitucién Politica de la Reptblica de Gflibmbtn 
2. Plan de Desarrollo Municipal 
3. Gestion Documental 
4. Técnicas de Gestion de Datos 
5. Relacionamiento con el Ciudadano 
6. Herramientas Ofimaticas 
T 

« Aprendizaje Continuo 
= QOrientacion a Resultados _ 

+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano : g;’;gj; ": hll i“fm“ifif:“ 

« Compromiso con la Organizacion : nes :terpflfsnna 

» Trabajo en Equipo Colaboracié 

. Hd_mc!&n al Gambin 
p— 

- FORMACION ACADEMIC/ B i 5 e 

Teod tef vfl"fldm '[353 meses de e:medon':ia relacionada 

Ja, S e 
i s e Y - 

Nivel: Tasmendsl 
 Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo 
Cédigo: 425 

| Grado: 10 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 

| Tipo de empleo: : Libre N hfilmianto Ri‘imfl*-‘vtfiflm s 

Dimfiufiamia_ntt_: Planeacién Esualégica 

- - i Ao iR Sy =) 
Apoyar al dmrrniiu de labores administrativas y npnmlws del Daspamn dal Alcalde municipal para 
la gestion del Desarrollo Territorial y los procesos de apoyo de la alcaldia municipal de San José de 
Ccuta, en el marco del mdalu Integrado da F'tanamidn Gmfidn e 

1. Realizar Iabnrea da gasfifin de datm para la pruyacuififl &e Infnrmm Y rupurtaa ajam.ntwm dal 
Despacho del Alcalde. 

2. Enlazar el Despacho del Alcalde y las dependencias de la administracion municipal en relacién 
con la atencién de solicitudes, requerimientos o instrucciones. 

3. Desarrollar funciones asistenciales para la ejecucidn de las actividades del Despacho del Alcalde 
segun la agenda del mismo. 

4. Revisar documentos, memorandos, oficios y comunicaciones oficiales que requieran la firma del 
Alcalde o que deban ser remitidas desde el Despacho. 

5. Adelantar a gestién del archivo y comrespondencia del Despacho del Alcalde segin las 
indicaciones procedimentales. 

6. Realizar seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con 
las instrucciones del superior inmediato, 

7. Organizar el archivo del Despacho del Alcalde, seglin los procedimientos determinados 
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8. Atender la gestion de actividades del Despacho del Alcalde, segun el programa tecnoidgico 
establecido y las indicaciones de protocolo. 

9. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
mmdad&sdaimidnvhnaturamdd go. _ 

Vi. - S BASICOS O ESENCIALES TR T 
Constitucion Politica de la Rnpl'lbficfl de Gnlmnbm 

Plan de Desarrolio Municipal 
Imagen Institucional 
Técnicas de Protoceolo 
Gestién Documental 
Técnicas de Gestion de Datos 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofimaticas D
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r"tPI'EfldIZEIJeI Continuo 

Orientacién al Usuario y al Ciudadano o < fl:! ‘fnh'flme:!;nm 
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interperso 

Trabajo en Equipo » Colaboracion 

aptacion _al Campbio. 

Titulo de Bachiller —— { Voints (20) messs de axparlem:in falatiiate 

Nive: Asistencial 
| Denominacién del empleo: Auxiliar Area de Salud 
Cédigo: 412 
Grado: 12 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho 
Tipo de empleo: Carrera adrninlwnflua 

. PROCESOS : o R 
Sa&d y F'mtac:t:ifin Social 

Subsecretaria l:la Salud F'ublica 

5L, H_; mm Thog '.':-..'. T 

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccion, pmcmmiema y consolidacion de Ja 
Informacion generada en el desarrolio de las actividades del proceso de Salud y Proteccion Social del 
municipio de San José de Cucuta para el logro de |a misién y los objetivos institucionales y en el marco 
del Modelo Integrado de Fianaadfin Gnhén . V. Y 

1. Apoyar el procesamiento da infarrrudfin de la dupandnncm nnrramndianta miorm alo 
establecido por la dependencia. 

2. Haeer seguimiento al trémite de los documentos pmplm de la dependencia, siguiendo las 
instrucciones del superior inmediato, 

3. Brindar orientacion y atencién al piblico en general sobre los servicios que presta la dependencia, 
de acuerdo con las directrices impartidas. N 

4. Apoyar en la recepcién, clasificacion y organizacién de la documentacidn que se allega la 
dependencia, conforme al programa tecnoldgico establecido para dicho tramite. 
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5. Coadyuvar en la recoleccion de informacion y digitacién de informes requeridos por la 
dependencia. Participar en |a elaboracion y aplicacién de encuestas a la poblacién general para 
la recoleccidn de datos del sistema de informacién de seguridad social en salud. 

6. Colaborar en la tabulacién, procesamiento y analisis de la informacion relacionada con la 
seguridad social en salud que compete a la Secretaria de Salud. 

7. Codificar el diagnostico de morbilidad y mortalidad del municipio , y calcular los indicadores 
estadisticos necesarios para el anélisis de dicha informacidn. 

8. Organizar y mantener archivos en formatos fisicos y digitales, tales como cintas, discos, 
disquetes, enfre otros, segin las necesidades de |a dependencia. 

9. Apoyar en la organizacidn y logistica de campafias de salud, jomadas de vacunacién y 
actividades de promocién y prevencién en la comunidad. 

10. Realizar visitas domiciliarias bajo supervision para apoyar procesos de vigilancia epidemiolégica 
y seguimiento a pacientes con enfermedades de interés en salud pdblica. 

11. Asistir en la identificacion y reporte oportuno de eventos de interés en salud plblica, aportando 
informacitn al sistema de vigilancia epidemiolégica. 

12, Colaborar en la administracion basica de insumos médicos y materiales de salud, garantizando 
su adecuada conservacion y disponibilidad. 

13. Participar en actividades de sensibilizacién y capacitacién dirigidas a la comunidad sobre esfilos 
de vida saludable y prevencidn de enfermedades. 

14. Apoyar en la elaboracion de reportés e informes estadisticos para la Secretaria de Salud, 
contribuyendo al analisis de la informacion para la toma de decisiones. 

15. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y la naturaleza del 

Constitucidn Politica de la Replblica de Colombia 
Plan de Desarrollo Municipal 

Salud Publica 
Gestion Documental 
Técnicas de Gestion de Datos 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestibn Documental 
Hermmamientas Ofimaticas @
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...ln..a-a.a.r LR S ,.. M | 

« Aprendizaje Continuo 
« Orientacién a Resultados Mansjo de la 

Informacion. « Manegjo de la informacién 
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano « Relaciones interpersonales 
+ Compromiso con la Organizacion « Colaboracion 
« Trabajo en Equipo 
L] Adaptacion al Carnhiu _ 

Nivel: Asistencial 
Denominacidén del empleo: Auxiliar Administrativo 
Cadigo: 407 
Grado: 12 
Cantidad de cargos: 2 

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
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Tipo de empleo: 

Dandusaub ol cargo e 
W . e 

i b e, . 

Dmfllarafiivhdmdnapnyn quu madyuvmalurflaahmdn mmmhflhymfld&nfin de 
la informacién generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia para el logro de la 
misién y los objetivos institucionales de la alcaldia municipal de San José de Cucuta, en el marco del 
Mndaln Intagmda de F'Ianaaflifin y Gestién, 

1. A]:loyar el prmmmhntn de hfnrrnaddn de Ia fl!fl:l-llflat:llalnmil+ -::nnfun‘na a ims Hnaamhntua 
establecidos. 

2. Asistir en labores de digitacién y digitalizacion que demande la dependencia, siguiendo las 
instrucciones del superior inmediato. 

3. Hacer seguimiento al trdmite de los documentos propios de la dependencia, conforme a las 
Indicaciones del superior inmediato, 

4. Brindar orientacién y atencion al plblico en general sobre los servicios que presta la dependencil 
de acuerdo con las directrices impariidas. 

5. Apoyar en |as tareas de archivo de la dependencia, garantizando la adecuada m'ganizanfln y 
conservacion documental. 

6. Coadyuvar en la recoleccidn de informacion y digitacion de informes requeridos por la 
dependencia. 

7. Apoyar en la solicitud, recepcién y entrega de los Insumos necesarios para el correcto 
funcionamiento de la dependencia. 

8. Realizar diligencias internas y externas que sean necesarias para el cumplimiento de las 
funciones de |a dependencia. . 

9. Mantener actualizados los registros y bases de datos relacionados con |a dependencia. 
10. Colaborar en la organizacion y loglstica de eventos, reuniones o actividades relacionadas con la 

dependencia, 
11. Facllitar la comunicacién interna entre las diferentes dreas para asegurar |a fluidez de los 

procesos administrativos, 
12. Participar en |a elaboracién de informes periddicos sobre la gestién documental y administrativa 

de la dependencia. 
13. Carantizar el cumplimiento de las normas de confidencialidad y manejo adecuado de la 

informacion sensible. 
14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 

necesidades del servicic y la naturaleza del | cargo. 

N
 

O
N
-
-
 

vi. COND CIMIENTOS BASICOS | 

Gnnatltuoifln Polltica dfl la Rapflbflca de Colombia 
Plan de Desarrollc Municipal 
Gestidn Documental 
Técnicas de Gestién de Datos 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Técnicas Administrativas. 
Hemramientas Ofiméticas 

Vil  COMPETENCIA | 

« Aprendizaje Continup 
s Qrientaciéon a Resultades Manejo de la 

Informacién. 
¢ Orientacién al Usuario y al Ciudadano » Relaciones interpersonales 
« Compromiso con la Organizacién = Colaboracion 
« Trabajo en Equipo 

s Adaptacion al Cambin 
Vi 
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' veirmdnmflfl mamdaawnuareladmada - Titulo de Bachiller 

i, ,_',_ =t '-—J:‘ __.1..1[}" 1 ‘l‘-" " :‘:’;_l_' § "r""!l- 

Nivel: Asistencial 

Denominacion del em Auxifiar Administrativo 

Cédigo: 407 
Grado: 11 

Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
Tipo de empleo: Camera administrativa 

, ._:‘..‘ e '| g =1 C1E ‘m = e Y 

Reaflz;ar achvbdadus du apoyo de gmfifin administrativa de la depanduneh dnndu sa utuiqun y 
procesos de la alcaldia municipal de San José de Cacuta para el cumplimiento de planes, programas 
y proyectos de |la gestion administrativa y del desarrollo territorial, conforme al Modelo Integrado de 
Planeacién y Gestidn. il i i d g

 gi: 1} - i i
 

Il
 

a los lineamientos establecidos, 
Asistir en |labores de digitacion y digitalizacién que demande la dependencia, siguiendo las 
instrucciones del superior inmediato, 
Hacer seguimiento al tramite de los documentos proplos de la dependencia, conforme a las 
indicaciones del superior inmediato. 
Brindar orientacion y atencion al plblico en general sobre los diferentes servicios que presta la 
dependencia, de acuerdo con las directrices impartidas. 
Apoyar en las tareas de archivo de la dependencia, asegurando la organizacién y conservacién 
adecuada de la documentacion. 
Apoyar en la recepcitn, clasificacién y organizacién de la documentaclén que se allega a la 
dependencia, sigulendo el programa tecnolégico establecido para dicho trdmite. 
Coadyuvar en la recoleccién de informacién y digitacién de informes requeridos por la 
dependencia. 
Participar en la implementacién y actualizacién de bases de datos para facilitar el acceso y 
consulta de la informacién adminisirativa, 
Colaborar en la preparacion y distribucién de documentos internos y externos que requieren las 
distintas areas de |la dependencia. 

10. Apoyar en la gestién y control de insumes y materiales necesarios para el funcionamiento de la 
dependencia. 

11. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
muddmmy hnaturllfl-delua C 

© 
® 

N 
O 

o
A
 

B 
N 

1. Constitucitn Politica r.!a !a Flapahlim r.ta culnmbia 
2. Plan de Desarrcllo Municipal 

Gestién Documental 
Ténnman de Gestion de Datos 

Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestién documental 

N 
o
A
 
W 

Herramientas Ofimalicas 

-'flh f = .}_.-L'i VE 

Manejo de la Informacién » Aprendizaje Continuo . 
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» Orientacién a Resultados ¢ Relaciones Interpersonales 
e Orientacion al Usuario y al| e Colaboracion 

Ciudadanc 
» Compromiso con la Organizacién 

» Trabajo en Equipo 
« Adaptacién al Cambio 

il - mELUla] . "L J......I._.‘_..-‘.-L;.-l.._._l... 1 NGIA BRba 

FORMACIONACADEMICA | =~ EXPERIENCIA 
Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada 

Nivel: S 
Denominacién del empleo: Secretaria ' 
Cédigo: 440 
Grado: 1 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

Adelantar labores de apoyo secretarial y administrativo para el soporte de los procescs de las 
dependencias donde se ubique y procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta 
que permita el cumplimiento de metas y proyectos de gestion administrativa y plansacién del 
desarrolio, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

V. IESCRIPCION DE LA ICIONES ESENCIALES TR A B e 
1. Procesar los datos requeridos para generar informes asignados la dependencia, asegurando la 

calidad y oportunidad de la informacién. 
2. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa que faciliten el desarrollo y ejecucion 

eficiente de las actividades de la dependencia. 
3. Apoyar el procesamiento y gestion de la informacién correspondients la dependencia, siguiendo 

los lineamientos establecidos. 
4. Mantener organizado, actualizado y resguardado el archivo de la dependencia conforme a los 

procedimientos internos. 
5. Atender y orientar a los usuarios, tanto presencial como telefénicamente, suministrando 

infermacién clara y precisa de acuerdo con las consultas reslizadas. 
6. Hacer seguimiento riguroso al trémite de documentos propios de la dependencia, conforme a las 

7 

8 

2] 

L I 

instrucciones del superior inmediato. 
. Asistir en labores de digitacién y digitalizacién que demande la dependencia, garantizando la 

calidad y oportunidad en la entrega de documentos. 
. Recepcionar, clasificar y organizar la documentacién que se allega la dependencia, segin el 

programa tecnolégico establecido para dicho tramite. 
- Colaborar en la elaboracién y revision de documentos administrativos y de gestién para la 

dependencia. 
10. Apoyar en la coordinacién y logistica de actividades internas y externas relacionadas con la 

dependencia, 
11. Mantener Comunicacion Efectiva con ofras dependencias para la comecta circulacién y 

seguimiento de documentos. 

| e 

[ 1. Constitucion Politica de la R de Colombia 
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Plan de Desarrollo Municipal 
Gestion Documental 
Técnicas Secretarialas. 
Técnicas de Geslidn de Datos 
Relacionamiento con el Ciudadane 
Herramientas Dfimfitrcas S

S
m
h
 

wi
n 

COMUNES e 
* Aprendizaje Continuo 

Orientacién a Resultados 
Orientacién al Usuario y al * Manejo de la informacion 
Ciudadano * Relaciones Interpersonales 
Compromiso con la Organizacidn « Colaboracién 
Trabajo en Equipo 
Adaptacion al Cambio. 

Titulo de Ea::h[ller | Velrrtlcuflim {24] memda u:pafianda raiadnnada 

sAbaleal SSlo b M E0v 5c o et i A 

Nivel: Asistencial 
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo 
Codigo: 407 

"Grado: 10 
Cantidad de cargos: 9 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

; L. PROGESBE - . vouooees 
Donde se ubique el ca 
i, mwm= sl 
Donde se uhiqua el cargo 

Reall:ar labores que permitan Ia atencién a las aatwi:tadea de la gmtlfin admlnistrati\ra a da las 
dependencias y procesos de la alcaldia municipal de San José de Clcuta para atender el propésito 
de los programas y proyectos de la gestidn administrativa y del desarrcllo territorial, en el marco del 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. 

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Apoyar el procesamiento, digitacion y digitalizacién de la informacién de la dependanaia, cnnfon'n& 

a los lineamientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato. 
2. Hacer seguimiento al tramite y gestion de los documentos propios de la dependencia. 
3. Brindar orientacién y atencidn al plblico en general sobre los diferentes servicios que presta la 

dependencia, siguiendo las directrices del superior inmediato. 
4. Apoyar en tareas de archivo, recepcion, clasificacién y organizacién de la documentacién que 

ingresa la dependencia, segiin el programa tecnoldgico establecido. 
5. Elaborar informes y dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias (PQRS) y derechos 

de peticion. 
6. Apoyar en el proceso de orientacion a los usuarios que lo requieran. 
7. Administrar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de |a dependencia, conforme a 

los lineamientos institucionales. 

B. Apoyar en |a elaboracién de documentos administrativos, oficios y comunicaciones requeridas por 
la dependencia. 

9. Colaborar en |a sistematizacién de datos y en la actualizacién de registros y bases de datos de la 
dependencia. 
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10. Ejecutar las demés funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y la natumleza dal carg 

“t L =g . 3 = 

Constitucién Politica da In Hepuhflca ue I.'.:nlnmhla 
Plan de Desarrollo Municipal 
Técnicas de Archivo 
Técnicas de Gestién de Datos 
Gestion Administrativa 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestion Documental 

00
N 

G0
08
 

B 
G 

N 
o 

« Aprendizaje Continuo 
» Orientacién a Resultados 
» Orientacién al Usuario y al » Manejo de la Informacién 

Ciudadano + Relaciones interpersonales 

« Compromiso con la Organizacion « Colaboracién 
+ Trabajo en Equipo 
. Mag_t_agén ul Gambi-:: 

T ——— Veints (20) meses 0 Sxperiencia relacionads 

Nivel: Asistenclal 
Denominacién del empleo: Secretario 
Cadigo: 440 
Grado: 10 

Cantidad de cargos: 14 
Jefe inmediato: Quisn gjerza la supervision 
Tipo de empleo: Gmadmmmm 

R s 

Realizar actividades y labores neuatari-alas t.‘le apoyo a Ins procesos de las dapenden:lm de la 
Alcaldia Municipal de San José de Cicuta para adelantar proyeclos de la gestion administrativa y 
laneacién del desarrollo en al man::u dal Modelo Integrado de Planaucifin v Gasfién 

1. Procesar datos 1.r apwnr en Iu genmclfin de informes asignadna Ia dupandannis 
2. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el dasarrolio y ejecucién 

de las actividades de la dependencia. 
3. Mantener organizado, actualizado y custodiar el archivo de la dependencia, siguiendo los 

procedimientos establecidos. 
4. Atender y orientar a usuarios internos y externos, presencialmente y via web, suministrando 

informacién precisa y oportuna segiin sus consuitas. 
5. Hacer seguimiento al tramite y gestién de documentos propios de la dependencia, conforme a las 

instrucciones del superior inmediato. 
6. Asistir en labores de digitacién, recepcion, clasificacion, organizacién y archive de la 

documentacion que se allega la dependencia, segtin el programa tecnolégico establecido. 
7. Realizar la liquidacion de némina de las plantas de personal de la alcaldia, incluyendo la gestién 

de novedades, descuentos, embargos, prestaciones soclales, retroactivos y seguridad social. 
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8. Verificar y corregir errores en el proceso de liquidacién de némina, generando reportes para el 
pago dirigidos la dependencia financiera y archivos para la gestion del tesoro. 

9. Gestionar requerimientos y tramites a través de plataformas tecnologicas dispuestas para la 
Relacionamiento con el Ciudadano 

10. Apoyar en la recepcién, numeracion, foliacién y custedia de resoluciones proyectadas por la 
dependencia. 

11. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo. 

Constitucién Politica de la RepUblica de Colombia 
Plan de Desarrollo Municipal 
Gestién Documental 
Gestitn Financiera 
Técnicas de Gestién de Datos 

Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestidn documental 
Herramientas Ofimaticas P

N
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COMUNES 
Aprendizaje Continuo 
Orientacion a Resultados 
Orientacion al Usuario y al « Manejo de la informacién 
Ciudadano + Relaciones Interpersonales 
Compromiso con la Organizacidn + Colaboracién 

» Trabajo en Equipo 
. Afiaptacmn al Camhflinfi 

Nivel: Mfltennial 
Denominacién del empleo: Auxiliar Area de Salud 
Cédigo: 412 
Grado: 10 

Cantidad de cargos: 2 
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho 
Tipo de amplpu: Carrera adminlatratwa 

=2 . PROCESOS ' : 5 
Salud y Proteccién Social 

Subsecrelaria de Salud Publica 
W P ITO 

Apoyar administrativamente las actividades técnicas y operativas reia-fl_:i_unédn con :oa?prug_mmu de 
salud publica, inspeccién y vigilancia, gestién docurnental, Relacionamiento con el Ciudadano y otras 
acclones propias del proceso de salud y proteccién social del municipio de San José de Cdlcuta: en el 
marco del Plan de Desarrolio Municipal y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién la Secretaria 

| de Salud 

v- ey g, L 

1. Ejecutar labores admlniatratwasdauflcina Induyendo raglatm dmihcifin archivuy r.umolidachn 
de informacion, conforme a los lineamientos establecidos por la dependencia. 

2, Atender y corientar a usuarios internos y externos sobre los servicios y procedimientos de la 
dependencia, brindando informacién precisa, cordial y oportuna. 
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3. Recibir, clasificar, organizar y hacer seguimiento a la documentacién y radicados de la 
dependencia, garantizando su adecuada gestién y cumplimiento de plazos. 

4. Organizar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales, utilizando los medios y soportes 

definidos en los procadimientos institucionales. 

5. Apovar en la elaboracién, recoleccion, sistematizacion y digitacidn de informes, reportes y demas 

documentos requeridos por la dependencia. 
6. Administrar y gestionar usuarios, permisos y procesos en plataformas institucionales. 

7. Validar, actualizar y gestionar la informacién refacionada con hojas de vida, contratos, usuarios y 

tramites en los sistemas tecnolbgicos asignados. 
8. Apoyar en la elaboracién de comunicaciones, oficios y documentos administrativos relacionados 

con la actividad de la dependencia. 

9. Participar en visitas e inspecciones cuando lo requiera la dependencia, brindando apoyo logistico 

y documental. 
10.Mantener actualizadas las bases de datos e informacién necesaria para el desarrollo de las 

actividades de la dependencia. 
11.Ejercer las demas funciones que ie sean aslgmdas. de acuerdo con la dependencis, las 

1. Constitucién Polltica de Ia Ftapuhhm de Gninmhfia 
2. Plan de Desarrollo Municipal 
3. Geslibn Documental 
4. Técnicas de Gestion de Datos 
5. Relacionamiento con el Ciudadano 
6. Geslién documental 
7. Herramientas Dfimé!icaa 

« Aprendizsje Continuo 
« Orientacidn a Resultados Manejo 

de |a Informacién. 
« Orientacién al Usuario y al * Manejo de la informacién 

Ciudadano « Relaciones interpersonales 

Compromiso con la Organizacién = Colaboracion 

Trabajo en Equipo 
fidflptflfilfin_al Cflmhm . 

Tiio de Bachiler 
Titulo de técnico laboral en auxiliar de | Veinte (20) meses de experiencia relacicnada 
enfermeria 

e e e T Vit DR 1 
= T TR s : - ey A 

Nivel: Asistencial 
Denominacién del empleo: Conductor 
Cédigo: 480 
Grado: 10 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Alcalde Municipal 
Tipo de empleo: Libm Nnmntn y F:md-:&n u 

. NCIONAL 

Dummodaafilmlde 
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL 
| Garantizar la movilidad del alcalde municipal de Clcuta mediante la conduccion de acuerdo con sus 
requerimientos y con los niveles de seguridad definido. 

' V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Conducir el vehiculo asignado, cumpliendo con las normas de transito y las especificaciones 

definidas por la entidad. 
2. Realizar tareas de mantenimiento preventivo y limpieza integral del vehiculo, asegurando su ptimo 

. estado operativo, presentacion y disponibilidad para el servicio. 
3. Apoyar la definicion e implementacion de medidas de seguridad relacionadas con el uso y 

operacién del vehiculo en la dependencia de su competencia. 
4. Ejercer las demas funcionss gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 

necesidades del servicio y la naturaleza del cargo. 
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Constitucion Politica de la Republica de Colombia 
Medelo Integrado de Planeacion y Gestign 
Relacionamiento con el Cludadano 
Mecanica Basica 

Gestidon Documental. 
Técnicas de Conduccion 
Seguridad Vial o

r
i
n
 

Lo
 
b
y
 

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo 

Orientacion a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 

L] 

L . . re 
" « Manejo de la informacion 

s« Compromiso con la Organizacidén 
# 

- 

« Relaciones Interpersonales 
Trabaju en Equipo . CDHEI’.‘II’E_!G[GI’! 

Adaptacidn al Cambio. o e 
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA 
Titule de Bachiller 

Veinte (20) mesas de experiencia relacionada 
Requiere licencia de conduccitn 

.’ FICHA DE EMPLED 246 
| I IDENTIFICACION 
MNivel: Asgistencial 

Denominaciéon del empleo: Auxiliar Administrativo 
Cadigo: 407 

Grado: 08 

Cantidad de cargos: 16 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision 

Tipo de empleo: Carrera administrativa 
il PROCESOS 

| Donde se ubigue &l cargo 
1T AREA FUNCIONAL 
Donde se ubique &l cargo 

IV. PROPOSITO PRINCIPAL 
' Realizar labores administrativas de apoyo a la gestion administrativa de las dependencias de |a 
alcaldia municipal de San José de Cuacuta para la disposicion de informacion e insumos 

| organizacionales, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn. 
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar el procesamiento y gestion de la infarmacidn de la dependencia, conforme a los 
lineamientos establecidos, 

4
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2. Apoyar en la recepcitn, clasificacién y organizacion de la documentacion que ingresa la 
dependencia, conforme al programa tecnolbgico establecido. 

3. Apoyar las tareas de archivo, incluyendo foliacidn, digitalizacién y elaboracién de constancias 
sacretariales. 
Apoyar los procesos de sensibilizacién y capacitacién a la comunidad en temas relacionados con 
la oferta de bienes y servicios de la dependencia. 
Articular con las diferenies dependencias en funcién de la respuesta oportuna a las necesidades 
de los ciudadanos, empleados y colaboradores. 
Distribuir equipos de trabajo correspondientes con los ciudadanos que son atendidos por la 

-
 

dependencia, 
Asistir en labores de digitacién, segin las instrucciones impartidas por el superior inmediato. 
Brindar orientacién al usuario interno y externo sobre los servicios ofrecidos por la dependencia, 
de acuerdo con las directrices del superior inmediato. 
Hacer seguimiento al trémite de los documentos propios de la dependencia, conforme a los 
procedimientos internos definidos. 
Participar en la realizacién de operatives, visitas domiciliarias y jornadas de extensién sobre los 
blenes y servicios de la dependencia. 
Realizar actividades de apoyo en la gestion documental de los formatos de la atencién & los 
cludadanos. 
Ejercer las demés funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del Earviuiu y Ia nfltflrfllfi:a du! mr qo. 
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Consfltudfin Politica de la Republlca de Columbm 
Plan de Desarrollo Municipal 
Técnicas de archivo 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestion documental 
Herramientas Dfimfitlcas ol

 
S 

o 

* Aprendizaje Continuo 
» Orientacidn a Resultados 
« Orientacién al Usuario y al * Manejo de la Informacién 

Ciudadano » Relaciones Interpersonales 
« Compromiso con la Organizacidn + Caolaboraciéin 
* Trabajo en Equipo 
. m_glactfin al Cambio 

Titulo de Bamlhr Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada 

Nivel: 

Denominacidn del empleo: Auxiliar Area de Salud 
Codigo: 412 

Grado: 07 
Cantidad de cargos: 9 
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho 
Tipo de empleo: cga-mm adrnlnmtraliva 
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Realizar actividades de informar y sensibilizar la comunidad del municipio de San José de Clcuta | 
sobre la prumucldun de la salud y la prevencién de enfermedades, mun el Plan de Desarrollo | 
Municipal, la normatividad m y el Modelo Integrado de Planeaciony G 

V. nmmm&m 

N 
>
R
 
N
 

7 Apoyar los procesos de sensibilizacién comunitaria en temas de promocion y pravanaifin fla la 
salud, fomento de eslilos de vida saludable, proteccion especifica, deteccién temprana de 
aflfarmndadas ¥y vigilancia epidemioiagica. 
informar a la comunidad sobre los servicios que ofrece la dependencia en materia de salud publica 
y orientar a los ciudadanos en el acceso a los mismos. 
Participar en la realizacién de operativos, visilas domiciliarias y jornadas de vacunacion 
programadas por la dependencia, asi como en su respectivo monitoreo y evaluacién. 
Apoyar en la organizacidn, alistamiento y distribucién de insumos, papeleria y materiales 
requeridos para las actividades del personal operative en zonas urbanas y rurales. 
Apoyar la vigilancia en salud plblica basada en la comunidad, de acuerdo con los lineamientos 
técnicos establecidos por la dependencia. 
Colaborar en el procesamiento, organizacion y archivo de la informacién generada por la 
dependencia, segln los procedimientos definidos. 
Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
nauaaidadus del aawlt:ln y Ia nnturflm:a dal cargo. 

N
o
n
E
w
N
 =

 Constitucion Pnllti-:a dela Rapuhllca da Coinmhla 
Plan de Desarrollo Municipal 

Sistema de Salud 
Salud Pulblica. 
Relacionamiente con el Ciudadano 
Gestlttn Documental 
Herrum lentas Dfimifim 

Aprnndizuic Continuo 
Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipo 

» Manejo de la Informacién 
Relaciones Interpersonales 

e Colaboracitn 

Tiitio de Bachiller 

Titulo de Técnico Laboral en Auxiliar de | QUince (15) meses de experiencia relacionada 
Enfermeria 

Adaptacmn al C‘.ambin 

nunumlnlr:idn del empleo: Auxillar Area de Salud 
Cédigo: 412 
Grado: o7 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervigidn directa 
Tipo de empleo: {:armra aflnfiflflafifi 

i NN 
Ga;-ilfin l:|B| T:Ianh:n Humann _ 

Oficina de Talentn HUMHH'D 
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Ejecutar desde el proceso degeehfindata&anm humann Iubnras de atencion daunfanmfladnalta 
calidad al trabajador de la alcaldia municipal de San José de Culcuta en tanto ser biopsicosocial para 
Hmmmmmymmlmmflmmumywm qWMhwmazuaudmunm 
personal, nlulimnciajefium,enelmmdalm s B 

1. Prestar primeros amlm y cuidados Inmediaflns adenmdos y mum a lus lunninnuflus. 
atendiendo de forma individual las consultas requeridas. 

2. Elaborar y mantener aciualizadas las fichas médicas de los funcionarios atendidos en la 
enfermeria, garantizando la confidencialidad de la informacién, salvo en los casos en que peligre 
la integridad fisica 0 moral del pauiflrltfl o cuando haya consentimiento previo. 

3. Gestionar oportunamente la remision de pacientes a centros hospitalarios cuando la situacién asl 
lo amerite. 

4. Velar por la disponibilidad, aimacenamiento adecuado y uso eficiente de los Insumos y materiales 
requeridos para la prestacién del servicio de enfermeria. 

5. Participar en el disefio, ejecucién y evaluacion de aclividades relacionadas con la salud 
ocupacional y el sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo en &l trabajo. 

6. Disefiar el Plan Operativo de Accidn anual del servicio de enfermeria y presentarlo al jefe de 
Talento Humano para su evaluacién y seguimiento. 

7. Rendir los informes requeridos por el jefe inmediato y participar activamente en aclividades 
extralaborales o interdependencias programadas por la entidad. 

8. Informar oportunamente al jefe inmediato en caso de enfermedad y remitir la correspondiente 
incapacidad. 

8. Colaborar y articular su labor con las directivas y demés dependencias para el cumplimiento de los 
objetivos institucionales. 

10. Elercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del aanfima }.r Ia natura!aza dal argo. 

. ] | ; J3 :I .Wj » s Nieg=i T J--' .=' 

Gnnat:tumfin Pnlltlca :ia Ira Repuhlma de cutmma 
Plan de Desarrollo Municipal 
Sistema de Salud 
Enfarmeria. 
Intervencion Social. 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestién Documental 
Herramientas Ofimaticas e

 
B 

COMUNES 
« Aprendizaje Continuo 

Orientacién a Resultados 

Orientacion al Usuario y al » Manejo de la Informacion 
Ciudadano » Relaciones Interpersonales 

+ Compromiso con la Organizacién » Colaboracion 
+ Trabajo en Equipo 

Titulo de Bachiller 

Titulo de Técnico Laboral en Auxiliar en | @Uince (15) meses de experiencia relacionada 

| Enfermeria 

|nre T e 7t o 34l b3 

Nivel: e 
Denominacién del empleo: Auwniliar Administrativo 
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Cédigo: 407 
Grado: 06 

| Cantidad de cargos: 22 : 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 

Tipo de empleo: Garrarn admlrflmtlva 
| . 

Donde se ubique el ngo 
H. m iz - ¥ 3 - == e o 

Dnnda se uhtquu el car 

Realizar actividades de apoyo que t:nad';'u\fun ala ramlal:l:lfin pracasamiantn y nmaal]dadfin de la 
informacidn generada en el desarrolio de las aclividades de la dependencia para el cumplimiento de 
metas de gestion administrativa y del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado 
de Planeacion y Gestion. 

V.  DESCRIPCION DE LAS 
1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia ndmlnhtmm que mflribu;ran al d&amrulln y 

ejecucion de las actividades proplas de la dependencia donde se preste el servicio. 
2. Apoyar el procesamiento, seguimiento y tramite de documentos e informacién relacionados con 

la dependencia de asignacion, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato, 
3. Recepcionar, radicar, responder y gestionar documentacién fisica o digital que llegue la 

dependencia, conforme a los procedimientos establecidos y medios tecnolégicos dispuestos. 
4. Mantener organizado y aclualizado el archivo fisico y/o digital, siguiendo los lineamientos 

definidos por la entidad. 
Realizar labores de digitacidn, redaccion y demds tareas administrativas requeridas por la 
dependencia, segln las instrucciones del jefe inmediato. 
Atender y orlentar a los usuarios de manera presencial, telefénica o virtual, brindando informacién 
clara, oportuna y conforme a |a normativa vigente. 
Apoyar la administracion, operacién y actualizacién de plataformas institucionales 
Apoyar la coordinacion, formulacién y seguimiento de planes, proyectos, informes e indicadores 
institucionales, conforme a los objetivos de la dependencia de asignacién. 
Participar en actividades de arliculacion interinstitucional, reuniones técnicas, visitas de campo o 
inspecciones oculares, como apoyo o delegado(a) de la dependencia correspondiente. 

10. Apoyar en la organizacion loglstica de eventos, campafias o actividades comunitarias, incluyendo 
la gestion de recursos y requerimientos de la dependencia. 

11. Gestionar la distribucién da elementos de oficina, papaleria y otros racursos requeridos, asi como 
coordinar el traslado de materiales entre dependencias cuando se le asigne. 

12. Elaborar y consolidar informes técnicos, administrativos o de gestién, requeridos por el jefe 
inmediato, entes de control o instancias superiores. 

13. Ejercer |las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y ra nuturalazn :Ial cargo. 

© 
®N
 

® 
o 

Constitucion Politica de Ia Rupuhflm da Culnmbm 
. Plan de Desarrollo Municipal 

i
 

. . Relacionamiento con el Ciudadano 
. Gestion documental 
; Hmmianm Gfimfitm 

1 e - " T 
E N LAR t.ua.._J Wl d 

. Apriandlzs;ja a 
Orientacion a Resultados +» Manejo de la Informacidn 
Orientacion al Usuario y al « Relaciones interpersonales 
Ciudadano +« Colaboracién 

« Compromiso con la Organizacién 
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= Trabajo en Equipo 
. Adaptac{fin gu:arnbli 

Nivel: — [ Asistencial 
Denominacién del empleo: Secretario 
Codigo: 440 
Grado: 06 

Cantidad de cargos: 21 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

' . PROCESOS 
Donde se ubique el 
. AREAF 
Donde se ubigue &l o 

V. Wrfiu 
Prestar labores secretariales a las actividades de los procescs que facilita la dflpqndamh an Ia que 
se ubique de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta para la geslién de programas 
administrativos y del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y 
Gestidn. 

i V. 
% Daaempeflar funciones administrativas y &a uficma qua fa::illtan el dmflm:lln y ajeouctdn de las 

actividades de la dependencia. 
. Apoyar el procesamiento, recepcion, seguimiento y respuesta de la documentacidn y radicados, 

conforme & los procedimientos e instrucciones del superior inmediato. 
. Mantener organizado, actualizado y administrado el archivo fisico y digital de la dependencia, 

garantizando el adecuado registro y control documental. 
. Atender y orientar a los usuarios, suministrando informacién precisa y oportuna segin las 

consultas realizadas. 
. Administrar y gestionar usuarios y permisos en las plataformas tecnolégicas utilizadas por la 

dependencia 

requerida en los sistemas institucionales. 
: Erind?ir apoyo durante visitas e inspecciones oculares derivadas de procesos administrativos o 

guerellas. 
Realizar el seguimiento a trémites y procesos administrativos propios de la dependencia, 
asegurando el cumplimiento de los tiempos y procedimientos. 
Facilitar la creacion, activacién, desactivacién y desbloguec de usuarios en los sistemas 
institucionales, gestionando permisos y reasignaciones. 

10. Supervisar la correcta gestion documental digital y fisica, asegurando el cumplimiento de 
normativas internas. 

11. Apoyar en la gestién y validacion de hojas de vida, rendicién de contratos y otros procesos 
relacionados con la administracién de personal. 

12. Participar en |a actualizacion y mantenimiento de bases de datos y registros necesarios para la 
; dependencia. 
3. Eje 

2 

3 

4 

5 

6. Apoyar en la digitacién y actualizacién de datos de usuarios, confratos y demas informacion 

7 

B. 

8. 

it J.I't;-%-.!j.- " 

1. Constitucién Pmlfinn d& la Hapublir.a de Calnmbla 
2. Plan de Desarrollo Municipal 
3. Gestién Documental 
4. Téenicas Secretariales 
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5. Gestidon Organizacional 
8. Relacionamiento con el Ciudadano 
7. Gestion documental 

8. Herramientas Ofimaticas | 

« Aprendizaje Continuo 
¢ QOrientacién a Resultados 

« Orientacién al Usuario y al * Manejo de la informacién 
Ciudadano + Relaciones Interpersonales 

« Compromiso con la Organizacion « Colaboracion 
« Trabajo en Equipo 

Nivel: 

Denominacién del empleo: Auxiliar Arsa de Salud 
Cédigo: 412 
Grado: 05 
Cantidad de cargos: 3 
Jefe inmediato: Quuien ejerza la supervisién directa 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 
= B  PROGEBOBE o oo oo oo Jtaeh ha. 

Salud y Prutem}un Sou&fll 

Sflufletma de Salud 
V. Pmtfimfi”'-" - o — 'ua..._..w.u-;- 

Realizar actividades relacionadas con la difusién, comunicacion, informacion y sensibilizacién a la. 
comunidad y familias del municipio de San José de Cicuta sobre la promocién de la salud y la 
prevencion de enfermedades, de acuerdo con las metas del Plan de Desarrollo Municipal y en el 
marco del Modelo Inf radada Ptflnmfin Gaatu:m 

- i AT 
1 Ap-n}rarprmdamnflhm:anfin mmmhnamprunodfinrmnflfindulauhd 

fomentando estilos de vida saludables, proteccién especifica, deteccién temprana de 
enfermedades y vigilancia epidemiologica, conforme a los lineamientos establecidos. 

2. Informar a la comunidad sobre los servicios de salud plblica que ofrece la Secretaria de Salud, 

incluyendo campaias, jomadas y operativos programados, 
3. Participar en la ejecucion de operativos, visitas domiciliarias y jornadas de vacunacion, segin la 

programacion de la dependancia. 
4. Apoyar el procesamiento y analisis de la informacién de la dependencia de salud publica, con base 

en los procedimientos establecidos por la dependencia. 
5. Brindar soporte al funcionamiento del Sistema de Vigilancia en Salud Publica SIVIGILA en sus 

versiones de escritoric y web, asegurando su operatividad y actualizacién. 
8. Realizar la descarga, organizacién y clasificacién de archivos del sistema SIVIGILA, en formato de 

gestion de satos, por lineas y dimensiones de la Secretarla de Salud, 
7. Brindar asistencia técnica a las UPGD y Ul del municipioc en el uso del sistema SIVIGILA, 

incluyendo capacitacién en reportes, actualizaciones, caracterizacion de eventos, busqueda activa, 
elaboracién de planes de contingencia y dillgenciamiento de formularios COVES. 

8. Consolidar eventos de interés en salud piblica, a fin de apoyar la programacién de visitas 
domiciliarias y generar informes técnicos requeridos por la entidad, 
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9. Asistir a reuniones de! Comité de Vigilancia Epidemiolégica COVE y presentar informes de 
indicadores generados a través del sistema SIVIGILA. 

10. Orientar a las distintas dimensiones de la Secretaria de Salud en el manejo de informacion 
generada por el sistema SIVIGILA, garantizando la correcta interpretacion de datos. 

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y la natl.lram:ldai carge 

| w ] F 0s 

1. Constitucién Pnlihcz dalfl Ftepflblicadr. Gnlmnbh 
2. Plan de Desarrollo Municipal 
3. Sistema de Salud 
4, Salud Pablica 
5. Técnicas de Comunicacién 
6. Intervencidn Social, 
7. Relacionamiento con el Ciudadano 
8. Gestién documental 
9. Herramientas Ofimaticas 

Vi . A COMPORTAMENTALES : 

P COMUNES mmgz&m— | 
« Aprendizaje Continuo 
* Orientacién a Resultados 
* Orientacién al Usuesrio y al s Mansjo de la Informacion 

Ciudadano * Relaciones Interpersonales 
Compromiso con la Organizacién s Colaboracién 

« Trabajo en Equipo 
» Adaptacion al Cambio 

. REQUISITOS DE F! 

Titulo de Bachiller 

Titulo de Técnico Laboral en Auxiliar en | D'®% (10) meses de experiencia laboral. 
Enfermerfa 

I e e 
| 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo 
Cadigo: 407 
Grado: 04 

Cantidad de cargos: 31 
Jefe Inmediato: 

| Tipo de empleo: 
e =y b 

Adelantar actividades de apoyo admlnialmflvo a ia dapandanma de la alcaldia munlcipal an la que se 
ubica en funcién de las acciones de los instrumentos de planeacién de la gestién administrativa y la 

_gestién del desarrollo territorial, enslnflrnndalMudalol egrado de Planeacion y Gestién. 
V. DESCF (@], &S FUNCIH u“',E-i_h_:_:';-l N& i i 

1. Asistir en labores de digitacion, ardwnyrampnfindadmmmmn dnmdumnlaa 
instrucciones del superior inmediato y los procedimientos establecidos en la dependencia. 

2. Hacer seguimiento al tramite de documentos internos y externos, asegurando su traslado 
oportunc entre las dependencias y el correcto registro en los sistemas institucionales. 
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3. Brindar orientacion y atencién al plblico, proporcionando informacién clara sobre los servicios 
que presia la dependencia, conforme a las direclrices recibidas. 

4. Apoyar en la gestion de elementos de oficina, incluyendo el transporte de materiales desde el 
almacén y la entrega de documentos requeridos por otras dependencias. 

5. Ejecutar actividades logisticas basicas, como apertura de puertas al publico, control de ingreso a 
dependencias y apoyo en |a atencién a visitantes. 

6. Verificar cuentas de cobro de coniratistas y realizar el cargue de informacién en plataformas 
oficiales como SECOP, segin las direcirices de la dependencia de confratacién. 

7. Colaborar en la coordinacion y distribucion de cormespondencia interna y externa, garantizando el 
cumplimiento de los tiempos establecidos. 

8. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y Ia naturaleza del cargo. 

Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia 
Plan de Desarrollo Municipal 
Gestitn Administrativa 
Técnicas de Archivo 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestidn Documental 
Herramientas Ofiméaticas 

COMUNES 
+ Aprendizaje Continuo 
* Orientacion a Resultados 

Orientacién al Usuario y al 
Ciudadanc 
Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipo 
Adaptacién al Cambio 

M. mmmms ml : 
FORMACION ACADEMICA 

|_Tltu!o de Bachiller 

- 

N
O
G
A
O
N
 -

 

I_ - 

Nivel: Asistencial 
| Denominacién del empleo: Seacretario 
Cédigo: 

Grado: 
Cantidad de cargos: 
Jefe inmediato: 

| Tipo de empleo: . PROCESOS 

1‘ ORe 30 GEMTUE ST ' 
[ fimfi BT 

Adalnmrhhoruduapoyummulunalal mm&mmmmmy 
procedimientos a los que contribuye la dependencia de la alcaldia municipal de San José de Clcuta 
anlnqueuaumntm pamaliogmdahmisidnylufiobjfiimmnfludnm.malmrmddunddu 

e R TI I saras i ST 
e I 

o Em . 

1. Realizar funcinnaa administrahvu y :la ofima mth.lynrtdu asiutmma en dlgmdn rumpcifin, 
radicacién y seguimiento de documentos, conforme a las instrucciones del superior inmediato. 
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Atender y orientar a los usuarios, de forma personal o telefénica, brindando informacion clara y 

oportuna sobre los servicios y trémites de la dependencia. _ 

Organizar, aclualizar y custodiar el archivo fisico y digital de la dependencia, aplicando los 

procedimientos establecidos y utilizando herramientas tecnologicas. 

Brindar apoyo en el manejo de plataformas institucionales, para la gestion documental, la 

elaboracioén de comunicaciones, y el cumplimiento de procesos administratives. 

Realizar apoyo asistencial en los programas y proyectos que ejecuta la dependencia 

Apoyar técnicamente en sistemas y herramientas informaticas a los funcionarios de la 

dependencia asignada. , 

Elaborar y gestionar documentos oficiales, tales como actas, resoluciones, circulares, y coordinar 

su numeracién, fechado y distribucion segln los procedimientos institucionales. » 

Apoyar en |a consulta de bases de datos del Estado y en la elaboracién de respuestas peticiones, 

guejas, reclamos y sugerencias (PQRS). 
Gestionar las comunicaciones internas y externas, asegurando el flujo oportuno de informacion 

entre las distintas dependencias de la entidad _ 
LN MIENTO. BT : == o 

1. Constitucion Politica de la Republica de Colom 
2. Plan de Desarrolla Municipal 

Gestion Documental 
Técnicas Secretariales 
Gestion Organizacional 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Herramientas Ofimaticas 
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Aprendizaje Continuo 
QOrientacién a Resultados 
Orientacién al Usuario y al Ciudadano 
Compromise con la Organizacién 
Trabajo en Equipo 

Adaptacion al Cambio. 

= Manejo de la informacion 
* Relaciones Interpersonales 

+ Colaboracion 

' :—' 13— 

ia laboral. Titulo de Bacfimaf 

bo puid pigE " s 

Nivel: 
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo 
Cédigo: 407 
Grado: 03 

Cantidad de cargos: 72 
Jefe inmediato: Quisn sjerza la supervision directa 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

. PROCESOS i 
Donde se ubique el ca 

Donde se ubique el cargo 
iy W. PROP : RO T St 

Realizar actividades de apoyo administrativo que permitan el desamollo de las actividades de la 
dependencia, que contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales, en el marco del 
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

OPOSITO 
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1, Brindar orientacién y atencién al pdblico sobre los servicios que presta la dependencia, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 

2. Apoyar en la recepcion, radicacién, organizacién y archivo fisico y digital de la documentacion 
que ingresa o se genera en la dependencia. 

3, Realizar diligencias internas y extarnas, asl como la epirega y distribucién de correspondencia y 
acciones de tutela provenientes de entidades judiciales o administrativas. 

4. Coordinar, programar y ejecutar actividades de prevencién vial, incluyendo campafias escolares 
y comunitarias, segun las directrices establecidas. 

5. Apoyar en la gestién logistica de la dependencia, incluyendo el control y entrega de papeleria, y 
el préstamo de mobiliario institucional para eventos o actividades, 

6. Redactar documentos, circulares, comunicaciones internas y apoyar en la elaboracién de 
informes y demas documentos administrativos requeridos. 

7. Apoyar en la revisién y orientacién de la presentacién de cuentas de cobro por parte de 
contratistas, asl como en la actualizacion y control de sus agendas de trabajo. 

8. Ejercer las demas funciones que le sean aalgmdas. de acuerdo con la dependencia, las 

Constitucion Politica de la Rupflhllr.a du Gnlumbfi 
Plan de Desarrollo Municipal 
Técnicas de archivo 
Relacionamiento con el Cludadano 
Gestion documental 
Herr&miantas {.‘rflmfll[::as D

R
 

Aprendizaje Cmunun 
Orientacion a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Cludadano 

« Manejo de la informacién 
: = Relaciones Interpersonales 

Compromiso con la Organizacitn « Colaboracién 
Trabajo en Equipo 
Adaptamfin al Gamhin 

| Titulo de _Bachlllm' 

!_":—-r—ft o 

Nivel: _ 
Denominacién del empleo: 
Cadigo: 
Grado: 
Cantidad de cargos: 
Jafe inmediato: 

Tipo de empleo: Carrera administrativa 

Desarrollar actividades y tareas nparathraa que apwm !a gasfi&n de los pmum da Ia dapandmda 
de la alcaldia municipal de San José de Clcuta en la que aa uhiqua pm la nmntla de la oferta de 
bienes v servicios a la l:iudidflniil. segl ot 

1. Reafizarlahurudalimphza mnmmramgmmlmhsimmunurmmfi 
asignados del Cementerio Ceniral, garantizando condiciones adecuadas de salubridad. 
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2. Apoyar en los procedimientos de inhumacién, exhumacién y entierro de cadaveres, cumpliendo 
con los protocolos establecidos. 

3. Reportar oportunamente la presencia de focos de contaminacion, situaciones de riesgo sanitario 
o condiciones que afecten la salud publica en la dependencia de influencia. 

4. Informar sobre dafios, averias o deterioro en la infraestructura, mobiliario o instalaciones del 
Cementerio Central, para su atencién oportuna. 

5. Brindar atencién y orientacién basica al plblico, proporcionando informacién relacionada con los 
servicios de la dependencia, segin lineamientos de la dependencia. 

6. Apoyar en la recepcion y verificacién de documentos, radicados y solicitudes relacionadas con 
los servicios que presta el Cementerio Central. 

7. Colaborar en tareas bdsicas de control y vigilancia en su dependencia, alertando sobre 
situaciones que puedan alterar el orden o la seguridad. 

8. Cumplir con las instrucciones recibidas respecto a tareas operativas asignadas por el superior 
inmediato, relacionadas con el correcto funcionamiento del cementerio. 

8. Apoyar en el mantenimiento preventivo de herramientas, equipos e insumos utilizados para el 
desarrcllo de sus actividades. 

10. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo 

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Plan de Desarrollo Municipal 
2. Derechos Humanos. 
3. Relacionamiento con el Ciudadano 
4, Normatividad sobre el Cementerio Central 
5. Gestién documental 

___VIl. COMPETENCIA. nmmmfimm 
COMLINES _ POR NIVEL JERARQUICO 

» Aprendizaje Continuo 
* Orientacion a Resultados 1 
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano g:;j‘;::filfn;:fm;i’:“ 
+ Compromiso con |la Organizacidn Colaboracién L2y 
* Trabajo en Equipo 

Adaptacién al Cambio. 
'flll. Efll.ll S Y EXPERIENCIA =5 

| Titulo Bachiller Dnce {12) meses de experiencia laboral 

Nivel: i 
 Denominacién del empleo: Ayudante 
Cédigo: 472 
Grado: 03 
Cantidad de cargos: 30 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

Integrado de Planeacién y Gestién. 

Ayudar al cumplimiento de an:tividadea da Ius prmemna a lua qua contribuye la dapendanda de la 
alcaldia municipal de San José de Clicuta en la que se encuentra asignado, mediante apoyo operativo, 
logistico, asistencial, administrativo, técnicos o de mantenimiento, de acuerdo con las instrucciones 
del superior inmediato y conforme a las normas v procedimientos establecidos, en el marco del Modelo 
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1. Gestionar la mn'upondancla msflhmmw raoepclnnandn radlmnclo. dasifit:andu dlstribuyun:h 
y entregando personalmente los documentas fisicos o digitales, asl como registrandolos en los 
formatos o plataformas establecidas. 

2. Digitalizar, foliar, organizar y rectificar documentos, asegurando su correcla conservacién en los 
archivos fisicos y digitales de la dependencia. 
Apoyar en la administracion del archivo general y la gestion documental, incluyendo el control del 
correo institucional, la alimentacién de bases de datos, y la elaboracién o actualizacion de la Tabla 
de Retencion Dm:umunial {TRD). 

4, Apoyar la elaboracitén de documentos administrativos, tales como actas, respuestas a solicitudes, 
informes de gestién y estadisticas mensuales, segln las necesidades de la dependencia. 

5. Realizar el duplicado de documentos mediante fotocopiadora u otres medios, y slaborar 
estadisticas relacionadas con esta actividad cuando sea requerido. 

6. Brindar orientacidon y apoyo a la ciudadania, en procesos de consulta, radicacién, trémite de 
solicitudes y recepcion de denuncias, tanto de manera presencial como por medios electronicos. 

7. Apoyar la gnhfin de plataformas institucionales, Evaluacién Institucional, Reporte Financiero, y 

8 

2 

L 

otras que maneje la dependencia. 
. Apoyar la planeacién y desarrollo de aflhvidadea institucionales, tales como ianas. avarlua, 

Jormadas ciudadanas y mesas técnicas. 
. Colaborar con el desarrollo de trdmites y servicios internos de la dependencia, garantizando el 

seguimiento de solicitudes y la adecuada atencion a requerimientos administrativos. 
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las 

necesidades del servicio y la nnhmleza del C2IGO. 

Plan de Desarrolio Municipal 
Gestién Administrativa. 
Msanejo de Bienes 
Relacionamiento con el Cludadano 
Gestion Documeantal. 

" VIl. COMPETENCIA 
COMUNES 

Aprendizaje Continuo 

Orientacién a Resultados 
Orientacion al Usuario y al Ciudadano 
Ceoempromiso con la Organizacion 

Trabajo en Equipo 

Adaptadfin al Carnhln 

o
W
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8 

8 
8 
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2GR 
Nivel: 

Denominacion del empleo: Conductor 
Cédigo: 480 
Grado: 03 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision 
T;Im de empleo: = Carrera mmistritlva _ = 

i e 
Donde s& ublque el cngn %_ | 

B e et e ST e 58 ue el



Proceso Direuclanam!e:n.tfl y Planeacidn Cédigo: DPE-FO-57 

Estratégica 
Versién: | Fecha: 

04 7/4/2025 

Formato Decreto Pégina 101 de 102 

Subproceso Coordinacién Institucional 

Transportar a |os funcionarios da la alcaldia mumcipfl de San José de Clicuta autorizados de acuerdo 

V. _ DESCR DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 
1. Conducir el vehiculo afiigmnn bajn las aspacfiit:al;im deflnn:ias 
2. Velar por el buen estado y funcionamiento del vehiculo, reportando oportunamente cualquier 

anomalia mecédnica o necesidad de mantenimiento preventivo y correctivo. 
3. Cumplir con las normas de trénsito y seguridad vial, evitando acciones que pongan en riesgo la 

integridad de los ocupantes y de los bienes publicos. 
4. Asegurar la limpieza interna y externa del vehiculo asignado, manteniéndolo en condiciones 

Gptimas para su uso oficial. 
5. Apoyar la definicién de medidas de seguridad en la dependencia de su competencia. 
6. Ejercer las demas funciones que le sean asignadu, de acuerdo con la dependencia, las 

necesidades del servicio y la naturaleza del _ _ 
Vi. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES 

Plan de Desarrollo Municipal 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Mecanica Basica 
Seguridad Vial, 

._Técnicas de Conduccidn 
—____Vil._ COMPETENCIA COMPORT 

COMUNES 
Aprendizaje Continuo 

Orientacion a Resultados 
Crientacion al Usuario y al Ciudadanc 
Compromiso con la Organizacién 
Trabajo en Equipo 
Adaptacién al Cambio. 

| Vill.  REQUISITOS DE Ffiw AGADEMICA Y Em 
FORMACION ACADEMICA 

Titulo de Bachiller 
Licencia de Conducir Doce (12) meses de &xpamnfia laboral, 

N
 

POR NIVEL 

» Manejo de la informacién 
» Relaciones Interpersonales 
+ Colaboracion 

* 
& 

& 
8 

= 
@ 

Nivel! 

Denominacién del empleo: Auxiliar Area de Salud 
_Cédigo: 412 
Grado: 03 
Cantidad de cargos: 1 
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa 
Tipo de empleo: Carrera administrativa 

. 
I Gestion del Talento Humano 

. AREA FUNCIONAL 
| Ofic&na de Talmtn Hl.fl'nanu 

Apoyar la atencién de enfermeria a los h‘&hfljadofaa y cni&burad{m de la alcaldia municipal de San 
José de Clcuta en el marco del proceso de gestién de talento humano para el mejoramiento de las 
condiciones de su salud, el crecimiento personal y la productividad laboral, segin el Modelo Integrado 

| de Planeacién y Gaatlfin 

R V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES E! 
. Apoyar la implementacion y ejscucién de programas de bienestar laboral y salud ocupacional, 

prestando soporte logistico y operative en las actividades desarrolladas por la entidad. 
2. Alender de manera individual las consultas basicas en salud requeridas por los funcionarios, 

garantizando confidencialidad y trato digno. 
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3. Brindar primeros auxilios o cuidades inmediatos adecuados y seguros a los funcionarios y 
colaboradores de la Alcaldia Municipal, conforme a los protocolos establecidos. 

4. Diligenciar y mantener actualizadas las fichas médicas de los funcionarios atendidos en el servicic 
de enfermeria institucional. 

5. Gestionar, cuando sea necesario, la remisién de los pacientes a centros hospitalarios, de acuerdo 
con la valoracién inicial y los procedimientos internos. 

6. Informar oportunamente al superior inmediato en caso de prasentarse una situacién de salud 
personal, y entregar la incapacidad correspondiente segln la normatividad vigente, 

7. Participar activamente en las actividades extralaborales programadas por la enfidad, como parte 
del fortalecimiento del bienestar institucional. 

B. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con ia dependencia, las 
mmhdndudulmlflu ra natumlezadfl cargo. 

!4 B 3 

Cunnfitunifin Pniitma de Ia Flupfihirm da Dulnmbm 
Plan de Desarrolio Municipal 
Sistema de Salud 
Intervencién Social 
Primero Auxilios 
Enfermeria 
Relacionamiento con el Ciudadano 
Gestién documental 
Harramientas Ofimaticas 

Vil. COMPETENCIA 
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L\ ! = LHCO 
T S k—.E.J-..-._ Al b v COMUNES 

Aprendizaje Continuo 
Orientacion a Resultados 
Crientacion al Usuario y al Ciudadano 

Compromiso con la Organizacion 
Trabajo en Equipo 

* Manejo de la Informacién 
= Relaciones Interpersonales 
» Colaboracion 

& 
& 

& 
& 

& 
@ 

Doce (12) meses de experiencia laboral, 
Téecnico Laboral en Auxiliar de Enfermeria 

ARTICULO 8. VIGENCIA. E| presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién, corrige lo 
sefialado del considerando 33 y el articulo 3 del decreto 0173 de 2025; &l considerando 20 del decreto 
0174 de 2025 y modifica en lo indicado, las fichas de emplec de los articulos 5, 6, 7, &, 9 del decreto 
0174 de 2025. 

PUBLIQUESE Y CUMPLASE 

Dado en Clcuta, a los 14 dias del mes de 2025. 

= Q\!’.u 
JORGE' ENRRIQUE ACEVEDO PENALOZA 

Nm&a Municipal 
bl o230 

Proyectd: Linda Kalherin Gdmez Sandoval, Guntrm ] !a{ 
Ravisd: Raqusl Yudith Galvis Vara. Su el Taienlo 
Ravisd: Paola Colmenares Barrelo. Asesom L ——— 
Ravisd: Misael Alexander Zambrano Galvis. de Cficina Asesora Juridica }_,———J 
Aprobd: Blarman Sudrer Marlinez. Sscrelano General 27 
Aprobd: Bitigna Quintero. m“m[’flb
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