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pECRETONo. 02 5 4 del(14 Ju. 205 )

"Por medio del cual se modifica pard;lulmuntnul 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
Palitica de la Replblica de Colombia y el numeral 4 del literal d del articulo 91 de ley 136 de 1994
madificado por el articulo 20 de |a ley 1551 de 2012, y el articulo 45 de la ley 1437 de 2011 y,

CONSIDERANDO:

1. Que, es aftribucién del alcalde municipal segln el numeral 7 del arficulo 315 de la Constitucion
Politica de |a Replblica de Colombia de 1991, crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, asl como seflalaries funciones especiales y fijar sus emolumentos, de acuerdo con
los acuerdos correspondientes.

2. Que, es funcidn del alcalde de acuerdo con el numeral 4 del literal D del articulo 91 de la ley 136 de
1994, 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
actierdos correspondientss, No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para
gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado,

3. Que, segin el arliculo 122 de la Constitucion Politica de la Republica de Colombia sobre emplec
publico se indica: "No habra emplec publico gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento,
y para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

4. Que, de acuerdo con el articulo 19 de la ley 908 de 2004 *Por la cual se expiden normas gue regulan
el empleo publico, la camrera administrativa, gerencia pablica y se diclan otras disposiciones’ se
indica que el empleo plblico es el nicleo basico 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 ¥ las competencias requeridas para llevarias a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo v los fines del Estado.

5. Que, segdn el articulo de la norma precitada el disefio del empleo debe contener: a) La descripcién
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 decreta 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 municipios de categoria
especial, primera, segunda y tercera por cada nivel jerarquico segln la categorizacién establecida
para los Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con el reglamento que expida el
Gaobierno Naclonal, la disposicion a que las autoridades territoriales fije en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales y los requisitos.

7. Que, el municipio de Clcuta para la vigencia 2025 se clasifica en primera calegoria establecido
mediante el decreto municipal 0432 de 2024 seglin el cumplimiento de los parametros del articulo
6 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 adopcién, adicién, modificacion
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, modificacién ¢ adicidn del manual de funciones y de requisitos y velar
por el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.

10. Que, en relacién a la expedicién del manual especifico de funciones y de competencias laborales,
el decreto 1083 de 2015 que expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica
y es aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2.6.1 establecié: Los onganismos y enlidades a
los cuales se refiere el presenle Titulo expedirdn el manual especlfico de funcioness y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan & los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su efercicio. La adopcion, adicién, modificacion
o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del
orgenismo o enlidad, de acuerdo con las disposiciones conlenidas en el presente Titulo.
Corrasponde a la dependencia de personal, o a |la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adefantar Jos estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicién del manual
de funciones y de competencias leborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas”,

11. Que, segln e paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del decreto reglamentaric 1083 de 2015 modificado
por el articulo 4 del decreto 498 de 2020 /s sdminisiracién anfes de publicar ef acto adminisirativo
que edopts 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 consulla en
todas sus etapas con las organizaciones sindicales presenfes en la respectiva entidad, en el cual
se daré 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 facuftad de la
administracion para la adopcién y expedicion 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 empleo. Il. Contenido funcional: que comprende el propasito y la
descripcion de funciones esencigles del empleo. |ll. Conocimientos basicos o esenciales. |ll.
Requisitos de formacién 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 gjercicio de los empleos que exijan como requisito &l titulo o la aprobacion
de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificardn en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos del Conocimiento NBC gue
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en
el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior SNIES.,

14. Que, mediante la resolucidn municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 "Por la cual se actualiza &l
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 Geslidén de la entidad y se dictan otras
disposiciones”, en efecto se actualizé el mapa de procesos de la entidad como resultado de la
actualizacion y ajuste del estudio técnico de redisefio institucional de la Alcaldlia Municipal de San
José de Cucuta.

15. Que, medianta el decreto municipal 0172 de 30 de mayo de 2025 "Por medio del cual se define y
adopta |a 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 Cucuta 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 ajustado en el marco del proceso de modernizacién 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 (60S) 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 remocion LNR,
cuatrocientos ochenta y ocho (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 Cicuta, Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones, de acuerdo con la aclualizacion y ajuste del estudio técnico de redisefio institucional
orientado a8 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 Funcién Plblica DAFP,

18. Que, en el marco del proceso de concertacion 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 formacion y tipo de experiencia segin oficio de fecha 8 de
julio de 2025, las cuales se requlieren resolver mediante modificacién parcial al manual especifico
de funciones y competencias laborales.

18. Que la Administracién Municipal de San José de Cucuta, a través de la Oficina de Talento Humano
dio cumplimiento a lo requerido por el pardgrafo 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 modificacion 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 economia como uno de los
de la funcidn administrativa, recogide en el misme termino por el articulo 3 de la ley 1437 de 2011
I;-r : l?atrrﬁzl se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
min o".

21. Que, en virtud del principio de economia, las autoridades plblicas deberédn 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 Cadigo de
F'mogdumiuntn Administrativo y de lo Contencioso Administrative®, en cualquier tiempo, de oficio o a
peticion de parte, se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
a;!mipistmtim. ya sean aritméticos, de digitacion, de transeripcion o de omisién de palabras, En
ningun caso |a correccion daré lugar a cambios en el sentido material de la decisién, ni reviviré los
términos legales para demandar el acto. Realizada la correccién, esta debera ser notificada o
comunicada a todos los interesados, seguin corresponda.

23, Que, el numeral 33 del decreto 0173 de 2025 por medio 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
digitacion 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 Yy ajustado; Que, el comité
!:éa;icu para la coordinacién integral y orientacién superior del proceso de modernizacion
institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cucuta 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 Forialecimiento 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 decrelo 0172
de 2025 siendo este un error formal de digitacién siendo necesario su correccion a partir del proyecto
de acto administrative 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 empleo que la
cantidad de empleos es 2 siendo este un error formal de digitacion al corresponder la ficha de
empleo a 1 la cantidad de empleos segin el resultado sobre |a planta de personal del estudio técnico
de redisefio institucional actualizado y ajustado.

27. Que, para dar alcance a lo definido por la resolucién 1228 de 2013 sobre las actividades de
inspeccian, vigilancia y control en alimentos y bebidas de la planta de personal se requiere, &n virtud
de la idoneidad del perfil de los equipos para garantizar la implementacion y continuidad del modelo
de fiscalizacidn, 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
mejoramiento de salud ambiental del proceso de salud y proteccidn social del 17 de noviembre de
2022,

28. Que, en mérito de lo 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 lécnico para la coordinacion integral y orientacion superior del proceso de
modermizacion institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cilcuia
soportado en el numeral 3 del articulo 4 del decreio 0448 de 2024 ha revisado y valldado el estudio
técnico de redisefio institucional actualizado y sjustado sobre la planta de personal del nivel central
de la alcaldia municipal de San José de Cocuta 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. L as actividades de los procedimientos de los subprocesos
de los distintos procesos que soportan las dependencias del nivel central de la administracién
municipal de San José de Clcuta 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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Jafe da Oficina
Jefe de Oficina
Jefe de Oficina
Jofe de Oficina
Segrefario de Despacho
Subsecrelario de Despacho
Subsscretario de Despacho
Subsecretario de Despacho
Direclor financiero
Director técnico
Tnta.-' cargos nivel d.fremvu _
B - 4 ~ NIVEL ASESOR |
Asasor
Asesor
Asesor
Asesor
Asasor
Asesor
Tata.’ ::argns ni’mr asesor F
Ar'mﬂmmsla E&neraf 21 04 1 LNR
Corregidor 227 03 10 LNR
Lider de Programa 206 g2 1 LNR
Comandante de Trénsito 290 o1 1 LNR
FProfesional Especializado 222 06 8 CA
. Profesional Especializado en Salud 237 06 i CA
Enfermero 243 06 1 CA
Profesional Especializado 222 05 10 CA
Comisario de Familia 202 06 ) CA
Profesional Universitario 219 04 11 CA
Profesional Universitario 219 03 63 CA
Inspector de Policla Primera Categoria 233 03 10 CA
Profesional Universitario 219 02 6 CA
Lider de Programa 206 02 1 CA
Profesional Universitario 2189 01 36 CA
Médico General 211 o1 1 CA
2 CA
1 CA
17
= NEE &= o
o8 2 CA
07 1 CA
06 8 CA
05 {1 CA
05 2 CA
Inspector de Trénsito y Transporie 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 i0 CA
Técnico Operativo de Transito 338 o1 1 CA
Tecnico Operativo 314 o1 7] CA
B Total cargos nivel téenico | L 74
NIVEL ASISTENCIAL
Secretario Ejecutivo del Despacheo del
Alcalde 438 12 2 LNR
Secretario Ejecutivo 425 10 1 LNR
Conductor 480 10 1 LNR
Auxiliar Administrativo 407 12 s CA
Auxiliar Area de Salud 412 12 1 CA
Secrelanio 440 11 b CA
Auxiliar Administrativo 407 11 1 CA
Auxtliiar Administrativo 407 10 8 CA
Auxiliar Area de Salud 412 10 2 CA
Secretario 440 10 14 CA
Auxiliar Administrativo 407 og 16 CA
Auxiliar Area de Salud 412 o7 10 CA
_Secretario = 440 | 06 21 CA_
Auxiliar Administrativo 407 22 CA
Auxiliar Area de Salud 412 05 3 CA
Auxiliar Administrativo 407 04 31 CA
Secrelario 440 o4 10 CA
Auxiliar Area de Salud 412 03 1 CA
Auxiiiar Administrativo 407 03 72 CA
Operario 487 03 -t 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 605

Paragrafo 1: Fijese en seiscientos cinco (605) cargos la planta de personal global del nivel central
de ia alcaldia municipal de San José de Cucuta, de los cuales uno (1) es de eleccion popular EF, uno
(1) es de periodo fijo PF, cienfo 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 planta de personal del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cuacuta
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 - Estarmpilia de Justicia Familiar ICDE - EJF en 18
cargos.

Paragrafo 3. De acuerdo a las proyecciones y realidad de recaudo por fuente de financiacion para
cada vigencia fiscal, se podra gerantizar los gastos de funcionamiento asociados a personal del
equipo interdisciplinar de las distintas comisarias de familia que se delinen en el paragrafo del articulo
50 del decreto municipal 0172 de 2025 con recursos de Ingresos Comienfes de Destinacidn Especifica
- Estampilla de Justicia Familiar ICDE - EJF o con Ingresos Corrientes de Libre destinacion ICLD total
o parcialmente segiin la situacion 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
Cocuta, Norte de Santander y se sefialan las funciones de sus dependencias®, se establece |a
estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de Cicuta 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 procesa de modernizacién
institucional.

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

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cédigo:
Grado:

Cantidad de cargos:

Jefe inmediato:

| Tipo de empleo:

I _E! I : .l-__

L 58

¥ 3 mt B v . :' E

Donde se ubigue el cargo

Facilitar la implementacion, control y evaluacién de procesos y procedimientos relacionados con
la planificacion, ejecucidn y supervision técnica de proyectos de la gestion del desarrolio
educativo y la gestién del ordenamiento terriforial, asegurande su alineacitn con los objetivos de
desarrollo urbano, rural en el marco de las normas urbapisticas, el Plan de Ordenamiento
Teritorial, el Plan de Desarrollo Municipal; de acuerdo con sl Modeio Integrado de Planeacion y

Gestion,

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

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

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

4. Asegurar la correcta gestion y control de los recursos materiales y humanos involucrados en
los proyectos de infraestructura, para evitar sobrecostos, retrasos y problemas técnicos
duranle la efecucidn de Jas obras.

5. Colaborar con la realizacion de estudics de factibilidad y disefio de proyectos de
infraestructura, considerando aspectos técnicos, sociales, ambientales y econémicos, para la
loma de decisiones en las fases de planificacion.

6. mmqmmmmmmymmMpmmm

" municipio, garantizando la viabilidad y alineacion con las necesidades de desamollo urban,
rural v de movilidad.
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8. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio v la naturaleza del cargo.

8. Elaborar estudios y andlisis técnicos necesarics para la formulacion de proyecios de
infraestructura, tales como estudios de impacto ambiental, estudios de suelo, estudios de
tréfico, entre otros.

10. Elaborar informes periddicos sobre el avance técnico de los proyectos de infraestructurs,
presentando anélisis detallados sobre ef estado de ejecucion, las dificultades encontradas,
los recursos ulilizados y las prayecciones fuluras.

11. Gestionar y coordinar la asignacién de recursos téonicos y financieros para proyecios de
infraestructura, en coordinacién con las dependencias correspondientes de la adminisiracién
municipal.

12. implementar y garanlizar la aplicacién de normalivas y esténdares técnicos locales,
nacionalas e intermacionales en cada proyecto de infraestructura, asegurando que los disefios
y la gjecucion cumplan con las exigencias legales y de calidad.

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

14. Supervisar las actividades de los conlrafistas en lo refacionado con los proyectos de
infrasstructura, asegurando que las obras se efecuten conforme a los disefios y
especificaciones técnicas.

15. Efercer las demés funciones qm!aseanasignadas, de acuerdo con la dependencia, 1as

1. Conslitucion Politica de Ia Rapnba‘ica de Cu.’cmm
2. Gestién Documental

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

4. Contratacién Estatal

5. Funcién Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Desamoflo Educativo

8. Ordenemianto Termitorial

9. Desamaollc Urbano

10. Obra publica

Aprendizaje Continuo

+ Orentacién a Resultados * Aporte Técnico — Profesional
« QOrentacién al Usuario y al Ciudadano « Comunicacion Efectiva

» Compromiso con la Organizacion « Gestion de Procedimientos
« Trabajo en Equipo » Insirumentacion de Decision
. a:ﬁp!amﬁn aICambvo,

b rosonal nNerstato o Mkl
Basico del Conocimiento NBC: Ingenieria Civil

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

ARTICULO 3. Modifiquese del articulo 5 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 5, 7, 39, 55,
58, 50 y 60 que se seflalan 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
que conforman la planta de personal del nivel cenlral del municipio de San José de Cocuta en
relacion con los procesos y estructura orgénica por procesos, en las siguientes 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 Remocién
. PROCESOS ' .
Gestién del Ordenamiento Territorial (Gestidn Financiera del Ordenamiento Territorial)

Secretaria Valorizacién y Plusvalia
E PRI 1 B A

V. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades relacionadas con la formulacién, implementacion, control y evaluacion de
pollticas, planes y programas relacionados con la gestion financiera del ordenamiento territorial
de Cocuta en cuanto a valorizacion y la plusvalia, en el marco del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Dirigir la gestion de politicas, planes y programas que soportan las operaciones
administrativas de calculo, liquidacién, distribucién, asignacién y cobro de la contribucién
de valorizacion 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 demds dependencias 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 consullores de las obras que se han de

ejecutar por el sistema de valorizacién.

Orientar la planificacién, la ejecucion y el seguimiento de proyectos de infraestructura en el

:'nurr;inipi:: soportados con recursos de instrumentos para la financiacién del ordenamiento

erritoria

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 y factibilidad a la zona donde se

encuentran los predios de la contribucidn 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 con 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
companentes, técnico catastral, social, predial y de avaltios para su correcta elaboracién y
que garanticen una correcta liquidacion.

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

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

o

& & N o
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19.
16.

17.

18.
18
20.

Realizar la coordinacién interna e interinstitucional necesaria para adelantar la gestion de
liguidacién. asignacidn y recaudo de la contribucién de valorizacién y plusvalia,

Apoyar |a 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.

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

Proponer e implementar mecanismos de seguimiente, control y evaluacidn sobre las
actividades proplas de la dependencia.

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

Ejercer las deméas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Repuiblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcign Administrativa

Relacionamiento ¢on el Cludadano
Herramientas Ofimaticas

Gestion Financiera

Gestion de Proyectos de Inversién Plblica
Valorizacién y Plusvalia

Ordenamiento Territorial

S2@ENG ;A WN -

-

Constitucién Politica de la Repiiblica de Colombia

Vil. COMPETENCIAS CO
COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Toma de decisiones
Gastién del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistemdtico

Adaptacion al Cambio

_Ruohndﬁndamnﬂm

Thulo prul'ﬂmnal univumtann da h:m Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Formacién Relacionada con el

Campo Militar o Policial, Psicologia,
Socioclogia, Trabajo Sccial y Afines;
Administracién, Contaduria Plblica,

Economia; Arquitantura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierla Ambiental,
Sanitarla y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ofras
Ingenierias.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relaciochada.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

FICHA DE EMPLEOQ 7 i

"I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Secretario de Despacho
Cédigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion

il. PROCESOS

Desarrollo Soclal (Participacién e incidencia cludadana - Gestién de la Convivencia

Ciudadana - Acceso a la Justicia, Derechos Humanos, Gestidén de la Proteccion Anim
ML FUNCIONAL |

Secrelaria de Gobierno

IV. PROPOSITO

Dirigir actividades de los subprocesos de paricipacion e incidencia ciudadana, gestion de la
convivencia ciudadana, acceso a la justicia, derechos humanos y gestion de la proteccion animal
del proceso de desarrollo social y el subproceso de control urbano del procese 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. Disefiary coordinar, en asocio con las autoridades locales, programas tendientes a generar
una cultura de tolerancia, convivencia pacifica, respelo de los derechos humanos y solucién
pacifica de conflictos en el municipio.

Ejecutar acciones de divulgacién de los principios fundamentales, colectivos y de ambiente,

mecanismos de proteccién, participacién y convivencia ciudadana y del buen trato.

Disefiar 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 concertacion dentro de la comunidad.

Orientar la gestidn de acciones para la promocién y cumplimiento de medidas de proteccién

y bienastar animal.

Orientar las acciones de acceso a la justifica familiar y los mecanismos alternativos de

resolucién de conflictos,

Facilitar la dinamizacién y funcionamiento de los comités en los cuales tiene participacién,

asegurando que cada uno cumpla con sus objetivos y garantizando la correcla

implementacion 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, ejecucion, seguimiento y adopcién
de !:h ?::;tica publica de fortalecimiento de los organismos de primer y segundo grado en el
m .

12. Urra:::_:lnnar 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 a articulacién institucional para la gestién de las actividades de participacién y
desarrollo comunitario de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Ofrecer crientaciones en articulacién con las indicaciones impartidas al respecto, por el

Ministerio del Interior para la gestién de actividades de otorgamiento, suspension y

SO
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cancelacion de la personeria juridica, asl como |a aprobacion, revisién y control de las
actuaciones de las juntas de accidn comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones
comunales de juntas domiciliadas en & municipio.

15. Ejercer |a interlocucion con los crganismos de la demaocracia local y sus corporaciones de
representacidn y administracion.

16. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su ca 0.

rgmms OS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucidn Pa!fﬂm de la Republica de Colombla

. Gestion Documental

. Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestién

Contratacién Estatal

Funcién Administrativa

. Relacionamiento con el Ciudadano

. Herramientas Ofiméaticas

. Participacion Ciudadana

Desarrollo Comunitario

Resolucion de Conflictos
Convivencia Ciudadana
Derechos Humanoes
Ordenamiento Teritorial ,

Aprendizaje Continuo.

Orientacion a Resultados,

Orientacion al Usuario y al Ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

Trabajo en Equipo.

Adnphﬁﬁn al Cambio.

o RN L BN C

e sl
ol =

-

L

& Planeacion. {
+» Toma de decisiones.

+ Gestién del Desarrolio de las Personas.
» Pensamiento Sistematico.

. Raanlunun dB ictne.

Titulo pmfealnnal urﬁv&r&ﬂarin de Ias Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Piblica,
Ciencia Pclitica, Relaciones Internacionales,
Deracho y Afines, Formacién Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, 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 matricuia profesional cuando Ia
profesion lo exige.

B = T d
Nivel:
Denominacion del empleo:
Codigo:
Grado:
Cantidad de cargos:
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Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

] A

Desarrollo_ Econémico
. AREAF
Oficina de Promocién Turlstica

V..

PRINCIPAL _
Direccionar el disefio, implementacién, control y evaluacién de aclividades del subproceso de
gestion del desarrollo turistico del procesc de desarrollo econémico del municipio de San José
de Glicuta, para la promocién y potenciacion del turismo en el municipio, articulacién institucional
plblico privada, posiclonamiento de atractivos turisticos locales; segln el Plan de Desarrclio
Municipal, bajo los principics de sostenibilidad, competitividad e inclusién, en el marco del

Modelo Integradc: de Planeacion y Gestion MIPG. .

V._DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENGIALES

1. Formular y cunrdinar la ejecucion de planes, programas y proyecios dE promocion,
desarrollo y fortalecimiento turistico del municipio, en articulacion con la politica pQblica
nacional y regional de turismo.

2. Disefiar e implementar estrategias de promocion turistica que potencien los atractlivos

naturales, culturales, histdricos y gastronomicos del municipio a nivel local, nacional e

internacional.

Gestionar alianzas estratégicas con actores pablicos, privados y comunitarios para impulsar

la inversion y el desarrollo del sector 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.

Monitorear 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 conservacion y sestenibilidad de los recursos turisticos, fomentando practicas

de turismo responsable, inclusivo y sostenible.

Asislir técnicamente a la adminisiracion municipal en asuntos relacionados con el desarrollo

y promocion turistica, asi como en la formulacion de acciones de politica piblica en los

casos que sobre esta materia procedan.

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

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

11. 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, gegln la

naturaleza de su cargo.

@ N @ o s ow

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Constitucién Politica de la Republica de Colombia
2. Gestion Documental

3. Modelo integrado de Planeacién y Gestion

. Confratacion Estatal

. Funcién Administrativa

. Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimalicas

Desarrollo Econdmico

Promocion Turistica

—_ VIl.COMPETENCIAS cmma'rmmuss

@~

COMUNES __POR NIVEL JERARQUICO_
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3 * Vision Estratégica
* Aprendizaje Continuo = Liderazgo Efectivo
+ Orientacién a Resultados + Planeacién
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Toma de decisiones
» Compromiso con la Organizacién * Gestién del Desarrollo de las Personas
» Trabajo en Equipo + Pensamiento Sistemético
* Adaptacién al Cambio » Resolucién de conflictos
Vil EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE

— FORMACION ACADEMIC _ A EXPERIENCIA
Titulo profesional universitario de los Nicieos

Basicos del Conccimiente NBC: Ares
Plasticas \Visuales y afines, Arles
Representativas, Disefio, Musica, Otros
Programas Ascciados a Bellas Ades,
Publicidad y Afines; Educacion; Antropologia,
Artes Liberales, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Pericdismo y Afines,
Deportes, Educacion Fisica y Recrq_anﬂn. Veintiocho  (28) de o
Derecho y Afines, Geografia, Historia, ional felacionadi e
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | P!

Afines; Administracidn, Economia;
Arquitectura ¥ Afines, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de

especializacién o maestria,

Tarieta o matricula profesional cuando la

profesién lo exige.

L — 13

Nivel:
Denominacion del emplec: Subsecretario de Despacho
Codigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: i
Jefe inmediato: Secretario de Movilidad
Tipo de empleo; ™

e Nombramiento y Remocién

Gestidn del Ordenamiento Temitorial (Gestitn de la movilidad)

i Subsecretaria de Transito y Trans 1

Direccionar acciones de formulacion, 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,

elg[an l.;lenr Desarrollo Municipal, la coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion
estién.

JCIONES

: | DE LAS FUb NES ESENCIALES
1. Elaborar y ejecutar programas educativos en seguridad vial dirigidos a la poblacion en

seg
general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motociclistas.
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2.

i

Desarrollar campafias de sensibilizacién sobre el respeto a las normas de frénsito, 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
de transporte, colaborando con las autoridades competentes en la realizacion de
operativos de control,

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

Fomertar programas de educacion y concienciacion sobre el uso del fransporte no
motorizado,

Participar sctivamente en la elaboracién de acciones de politica publica relacionadas con
temas de transporte y seguridad vial, en coordinacién con otras dependencias
municipales y entidades nacionales,

Atender y resolver solicitudes y quejas de la ciudadania relacionadas con temas de

funciones.
municipio de San José de Clcuta.

servicio ¥ la naturaleza del cargo

13. Ejercer las demas funciones qua asigne su jefe inmediato conforme a las necesidades del

control de transporte y seguridad vial proporcionando respuestas oportunas y eficaces.
B. Suscribir los actos administrativos respecto de los framites de su competencia.
9. Articular y atender las solicitudes presentadas por el Area Metropolitana de Cucuta.
10. Disefiar y elaborar el plan estratégico de seguridad vial, plan local de seguridad vial, y
demads planes que puedan requerirse en cumplimento de las normas vigentes.
11. Supervisar los coniratos que sean suscritos para el apoyo al desempefio de sus

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

V. wmam

. Constitucién Politica de Colombia
Gestidn Documeantal

1
2.
3
4, Contratacion Estatal

5. Funcidn Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofiméticas

8. Seguridad Vial

9. Normatividad de Trénsito y Transporte
10. Gestitn de la Movilidad

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Vi COMPETENGIAS GOMPORTAMENTALES

_COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continuo : E:Eﬂ E’"E:?;?
s Orientacién a Resultados . Pl n::g: i
* Orientacién al Usuarlo y al Cludadano. | T:m s "I i
S e S SRaeEe « Gestién del Desarrollo de las Personas
» Trabajo en Equipo 2
= Adaptacion al Cambio : Pensamientn Sistsmatico

de los Nucleos Basicos del Conocimiento
NBC: Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derecho y Afines, Formacitn
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Arqultectura y Afines, Ingenieria

Civil y Af'm Ingenieria Industrial y Afines

Titulo profesional universitario en pmgzmas

Veintin (21) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo de posigrado en la modalidad de
especlalizacidn o maastria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesién lo exige.

Nivel: i DIrenti!.rn

Denominacién del empleo: Subsacratario de Daspacho

Cédigo: 045

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Gobierno

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
. PROCESOS

Desarrollo Social (Participacién e Incidencia Ciudadana)

L AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Dssarrulln Cumunltaﬁn

V.

Direccicnar acciones de formulacion, rrnpbamentauén mntrnl y ‘evaluacién de politicas, plaﬂes
¥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 &l marco de la normatividad vigente,
&l Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacién institucional y el Modelo Integrado de Planeacitn

y Gestion.
V. ' DELASF

1. Establecer los mecanismos y los esquemas p-uslblﬁ de partmipamﬁn ciudadana

2. Gestionar la aplicacién efectiva de los mecanismos y las formas de participacién cludadana
dentro de la administracién municipal

3. Coordinar la relacidon entre las diferentes formas organizadas de la comunidad y las
dependencias del municipio.

4, Orientar las acciones tendientes a la solucion de demandas de impugnacion contra la
eleccion 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 cancelacidén de la personeria juridica de juntas de
accion comunal, junta de vivienda comunitaria y ascciaciones comunales de juntas
domicilisdas en el municipio, de acuerdo con las orientaciones impartidas al respecto, por
el Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretaria de Gobiemo.

6. Coordinar la aprobacién, revisién y control de lag actuaciones de las juntas de accién
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 Secretaria de Gobierno.

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

8. Convocar a 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
Repdblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su mrgn

1. Constitucién Politica de la Re;:ﬂhlica de Culumbia
2. Gestidn Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

%,
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4, Derecho Procesal
5. Contratacién Estatal
6. Funcién Administrativa
7. Relacionamiento con el Ciudadano
8. Herramiaentas Ofimaticas
9. Desarrollo Comunitario
10. Mecanismos de Participacion Ciudadana _
Vil. COMPETENCIAS COMF
Visién Estratégica
» Aprendizaje Continuo : Liderazgo Ef:?divu
¢ Orientacién a Resullados o Flanaasiin
« Orientacidn al Usuario y al Ciudadano i Hime i daliicnin
* Compromizo con la Organizacion « Gestién del Desarollo de las Personas
¢ Trabsjoen Equipo « Pensamiento Sistemético
* Adaptacion al Cambio « Resolucién de conflictos.
Vill. 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;
Administracidn, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

Industrial y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
- ._-- .. i
Nivel: i
Denominacion del empleo: Jefa de Oficina
| Codigo: 006
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: ; Secretario de Seguridad Ciudadana
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Hi. PROCESOS
Gestién de la Seguridad Ciudadana
. AREA

FUNCIONAL
Officina la Vigilancia y Control ¥ Prevencién de Delito
v, PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y ejecutar estrategias, plm y acciones de vigilancia, contrel y prevencidn del
delito en el municipio, orientadas a preservar la seguridad, la convivencia ciudadana y el orden
publico, en articulacion mn Ena autnrndadm compe antaa y la uomunidad
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10.
1.

. Disefiar, coordinar y ejecutar planes y programas orientados a la prevencion 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 pablica, identificando situaciones de riesgo que puedan alterar &l orden pudblico.
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 ciudadana mediante campafias de cultura de la
legalidad, convivencia pacifica y resolucion pacifica de conflictos.

Realizar 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 poblacién 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 administracién municipal.

Servir como enlace entre la administracién municipal y los organismos de seguridad del
Estado, garantizando la articulacion efectiva de las politicas plblicas en materia de
prevencion del delito.

Liderar la gestion de recursos y alianzas estratégicas para el fortalecimiento de las acciones
de vigilancia y control del municipio.

Ejercer las demés gue le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segdn la
naturaleza de su nar 0.

o o sl

gePNom

Cnnsﬂtuniﬁn Ful[tir:.s dela R&pﬁblh& da Culnmbia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Seguridad y Convivencia Ciudadana

Articulacién Interinstitucional

0. Gestion del Cunuclrrﬁmlu .

Aprendizaje Continuo

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

Liderazgo Efective

Planeacian

Toma de decisiones

Gestion del Desarrolio de las Personas
Pensamiento Sistematico

Adaptacion al Cambio

Rmh:c‘.dn da mnmms

Titulo prufumnul unwmilanu dulnsNﬂt:laus |
Bésicos del Conocimiento NBC: Salud

Pdblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracion, Conladuria Publica,
Economia; Arquilectura y Afines, Ingenieria

VeintiGn (21) meses de experiencia profesional
relacionada
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de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines; Matematicas, Estadisticay

Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando |a

profesién lo exige.
| FICHA DE EMPLED 58 ]

I. _IDENTIFICACION it e =

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Caédigo: 006

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libra Nnmbramlenta',r Hamacldm

. I._PROCESOS SR T

Desarrollo Social
i, AREA :
Gﬁmna de Mlg ﬁr: 'yr aniera

Coordinar, articular y Iidarar la furmufa.mﬁn Ejacumérn yr sagutmlentn “de pnliticas. planaa.
programas y acciones municipales crientadas a la atencién, proteccion, integracién e inclusion
social de la poblacién migrante, retornada y de frontera, promoviendo el respeto de sus derechos
humanos, fortaleciendo la convivencia ciudadana y contribuyendo al desarrollo social y
econdmico del municipio, en articulaciﬁn con las entidades del orden local, nacional e

internacional y de acuerdo con las comp
| V. mﬁm

1. Farmular coordinar y ejecutar esh‘ntegias, planﬁ ¥ prrngmmas munil:ipalas en materia de
atencién, orientacién, integracion e inclusién de poblacidn migrante, retornada y en situacion
de frontera.

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

3. Coordinar y supervisar los procesos de recepcitn, registro, caracterizacion y seguimiento de

la poblacion migrante, retornada y de acogida en el municipio, en articulacién con los

sistemas de informacién nacionales.

Disefiar & implementar camparias de sensibilizacién dirigidas a la comunidad para promover

la convivencia, prevenir la xenofobia y fortalecer la integracion social.

Brindar atencién y asesoria sobre rutas de acceso a derechos, regularizacion migratoria y

servicios institucionales disponibles para poblacién 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 evaluacién de la situacién migratoria en el municipio, elaborando

informes periddicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones administrativas.

Apoyar la formulacién y ejecucion de proyectos que busquen la inclusidn socioecondmica de

la poblacién migrante, relomada y vulnerable en coordinacién con ofras dependencias

municipales.

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

10. Velar por la proteccion de los derechos humanos de la poblacién migrante, en especial de
nifios, nifias, adolescentes, mujeres, personas mayores y ofros grupos en situacién de
vulnerabilidad.

® N @ o
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naturaleza de su cargo.

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

Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestitn
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

Gestidn Migratoria

Derechos Humanos

10. Articulacin Institucional

11. I SRS

LI‘H i !Ih il

PCOADO BN~

Gonsiitucion Poilica de Ia Repubiica de Colombia

i

L

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con |a Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

o [E]
M= aels

P AT it

Gestidn del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

L]

-

L ]

« Toma de decisiones

L

L]

» Resolucién de conflictos,

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

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

Titulo profesional universitario de los Nacleos

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

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

Grado: 0

Cantidad de cargos: 1

 Jefe inmediato:

Tip-n d- mhu. _

Desarrolio Somal {Cunstmmiﬁn da i‘-‘az Duedwl l-li.nm-no.ul
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Dirigir, coordinar y supervisar la fmnulacmn implamantaclﬁn y seguimiento de las pnlit:cas
planes, programas y acciones orientadas a garantizar la atencion, asistencia, proteccién,
reparacién integral y restitucién de derechos de la poblacién victima del conflicto armado en el
municipio, promoviendo la articulacién interinstitucional v el enfoque diferencial, en cumplimiento
del marco legal vigente y los lineamientos del Sistema Nacional de Atencién y Reparacién
Integral a las Viclimas — SNARIV.

V. DESCRIPCION DE LAS F

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, planas pmgramas y pm‘,ﬂectnls dirigidua ala
atencion, asistencia, reparaciéon integral y restitucion de derechos de las victimas del
conflicto armado en &l municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atencién y Reparacian
Integral a las Victimas SNARIV.

2. Disefiar e implementar estrategias interinstitucionales gue garanticen el acceso efectivo de
la poblacién victima a los servicios v medidas de atsncion humanitaria, estabilizacién,
inclusion social, retorno, reubicacién y reparacién integral.

3. Coordinar la articulacion con entidades del orden nacional, departamental y local, asf como
con organismos de cooperacidn internacional y organizaciones sociales, para el
fortalecimiento de la politica plblica de victimas.

4. Hacer seguimiento a |a implementacion del Plan de Accién Territorial PAT para la atencién
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 articulacion local del SNARIV,
velando por &l cumplimlento de los compromisos institucionales frente a la atencién de la
poblacidén victima.

6. Promover acclones afirmatives y de enfoque diferencial (&tnico, etario, de género, entre
ofros) en las medidas de atencién y reparacién z las victimas.

7. Supervisar la implementacion de protocolos y lineamientos técnicos para la atencién integral
a ';II:t;n;as. garantizando el enfoque de derechos, la dignidad y la participacién de esta
po n.

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

8. Rendir informes técnicos y de gestion periddicos ante la instancia 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 poblaci6n reincorporada a la vida civil en &l municipio
segun los principios orientadores y los instrumentos legales y administrativos dispuestos.

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

Vi. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _ TN

Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
Gestibn Documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Contratacién Estatal
Funcign Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Sistemnas de Informacion
Enfoque Diferencial
1{} Derechos Humanos
11. Normativa sobre victimas del conflicto armado

O®ND SN~

12. Canatruwﬁn de F'_aL
f i : w'. k
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Aptrendiz‘aja Continuo E;ﬁ;i?;;ﬂi
Orientacién a Resultados Planeacién

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo . s
e . Pensamiento Sistematico
Adaptacién al Gambio Resolucion 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, Derecho y Afines,
Filosefia, Teologia y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion, Contaduria Plblica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil v Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Toma de decisiones
Geslion del Desamollo de las Personas

" ® @ & & =
@ & @& & & & &

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

ARTICULO 4. Medifiquese 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
que conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cucuta en
relaciton con los procesos y estructura orgénics por procesos, en fas siguientes fichas de empleo:

FICHA DE EMPLEO 73 T |
. IDENTIFICACION ; !
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
| Tipo de empleo: Carrera Administrativa

. PROCESOS
[ Salud y Proteccian Social
! . AREA FUNCIONAL
| Secretaria de Salud
| IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Secretarla de Salud del municipio de San José de Culcuta 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 Sccial en Salud — SGSSS,
arantizar el cumplimiento de las politicas piblicas 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
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.
| V. DESCRIF 3N DE LAS F {CIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacién, ejecucion y evaluacion de planes, programas 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.

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

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

4, Brindar acompafiamiento en auditorias, procesos de supervision y control a entidades y
servicios de salud, para fortalecer la calidad del sistema.

5. Asesorar el disefio e implementacion de estrategias de afillacion y aseguramiento al SGS3SS,
con énfasis en la cobertura de poblaciones vulnerables y no aseguradas.

6. Orientar la respuesta institucional a requerimientos de entes de control y organismos
nacionales, y orientar la formulacién de acciones de mejora cuando corresponda.

7. Contribuir al disefio e implementacién de estrategias de promocién de la salud y prevencion
de la enfermedad, priorizando grupos poblacionales en situacién de vulnerabilidad.

B. Apoyar la gestibn 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 periodicidad y calidad requeridas por el despacho de! Alcalde o las
instancias correspondientes.

10. Ejercer la supervisién de conltratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo ala
gestién, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

11. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Reptblica de Colombia, la ley, los acuerdes municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo.
: Vi. CONOCINMIENTOS

. Constitucion Politica de la Replblica de Colombia

. Gestién Documental

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

. Contratacidén Estatal

. Relacionamiento con el Cludadano
. Herramientas Ofimaticas
. Aseguramiento en Salud

1
2
3
4
5. Funcién Administrativa
L]
T
E .
9. Proteccién Social

1

. Chicniontin a Rstaios . Confabiidad técnica

= Orlentacién al Usuario y al Ciudadano . ﬁfgﬁﬂaﬂmﬁﬂﬂa e innovacién

= Compromiso con la Organizacion

s Trabajo en Equipo gl » Construccién de relaciones
»__Adaptacién al Cambio * Conocimiento del entorno

DE ACADEMICA Y EXPERIENCIA
RM. ' % R EXPERIENCIA.

Thule profesional universitario en Ndcleos

Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,

Enfermeria,  Instrumentacién  Quirirgica, | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Medicina, Nutricién y Dietética, Odontologia, | relacionada. relacionada.

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Publica, Terapias '
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T A O AR e -, ;0PI e SO e A o p e e
Nivel:
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 105
Grado; 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: _| Carrera .ﬂ_n:l_mlni‘ltyaﬁﬂ :

Asesorar a la Secretaria de Salud del rnur&mpﬂ: dc Snn Juti de Cucuta en Ia mnulaniﬁn
implementacion, 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 serviclos, garantizando la articulacién con las politicas nacionales y territoriales, la mejora
continua de la gestion sectorial, y el cumplimiento de los lineamlentos del Modelo Integrado de
Planeacién y Guﬂﬁn MIF'G

1. Asesorar la fannuianu&n !uel:umﬁn, sngmmmtu y m.raiunﬁﬁn de planaa prngfmnas ¥y
proyectos orientados a mejorar las condiciones de salud colectiva, con base en el andlisis
territorial, determinantes sociales y las politicas plblicas en salud.

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

3. Asesorar el disefio, implementacion y ajuste de instrumentos de planificacién sectorial y
herramientas de gestion en salud, garantizando su coherencia con los fineamientos
nacionales y las prioridades del territorio.

4. Realizar seguimiento técnico a la ejecucitn de planes operativos, intervenciones colectivas
y provectos de inversion en salud, evaluando su pertinencia, impacto y sostenibilidad.

§. Orientar técnicamente procesos de respuesta a supervision, auditoria y control a entidades
responsables de la ejecucion de acciones en salud publica, promoviendo la mejora continua
de la calidad y el cumplimiento normativo.

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

7. Orientar técnicamente el analisis e interpretacién de la informacién proveniente de los
sislemas oficiales de salud piblica, asegurando su calidad, oportunidad y utilidad para la
toma de decisiones institucionales.

8. Fomentar la articulacion intersectorial e interinstitucional para abordar problematicas
complejas en salud plblica, y participar en la formulacién de politicas plblicas teritoriales
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
instancias correspondientes.

10.Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidn, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
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11.Ejercer las demés 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, segtn la
naturaleza de su cargo.

Vi NOIC =

e

COS O ESE

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestién Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Contratacion Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofiméticas

NOOE O

o

LN | | ==
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

[ ]

» Creatividad e innovacion

» Iniciativa

s+ Construccion de relaciones
» Conocimianto del entorno

Adaptacién al Cambio

TEARMACIAN
& L]

Titulo' profesional universitari
Basicos del Conocimiento NBC: Bactericlogia,
Enfermeria, Instrumentacién  Quirdrgica,
Medicina, Nutricién y Dietética, Cdontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Plblica, Terapias Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o malricula profesional cuando la

profesién lo exige.

Nivel:

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 106

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Asesorar, asistir y aconsejar en el drea de su pefio, en concordancia con las Plan de

Desarrollo Municipal en correspondencia con los objetivos institucionales de la administracién
municipal de San José de Cucuta en refacién con las actividades de cobro persuasivo de los
impuestos y rentas municipales, como las de jurisdiceién coactiva, de acuerdo con el Estatuto
Tributario Municipal y el Reglamento Intermo de Cartera, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién

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

2. Asesorar en las estrategias 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 seglin las vigencias actuales y anteriores,
de dificil recaudo o no recuperables.

4. Asesorar en la definicion y aplicacion dnashntaumparalamrtadﬁn del pago de las
obligaciones, a través de la via persuasiva o coacfiva.

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

6. Asesorar el desarrolio de procesos ejecutivos de cobro coaclivo originados por &l no pago
de tributos desde el inicio hasta su terminacion, con sujecion a la normatividad vigente y Plan
de Desarrolio 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 v demas solicitantes.

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

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

12. Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucion Folitica de la Republica de Colombia de |a
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
|___naturaleza de su cargo.

SASICOS O ESENCIALE
'-E:r ‘-_L-_nln.-.hj.lt

Constitucién Pﬂlllt-::a de la Rapﬁhlica de lombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
Contratacitn Estatal

Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Normatividad Tributaria Municipal y Nacional
Planeacién Fiscal y Financiera

0 Gestion del Cobro

LODNONAON

VIL. COMPETENCIA COMPORTAR

COMUNES ~—POR

« Aprendizaje Continuo Confia

« Orientacion a Resultados : Mhﬂdﬁimfmn

« Orientacién al Usuario y al Ciudadano o Iniciativa

« Compromiso con la Organizacion e Construccion de relaciones
« Trabajo en Equipo « Conocimiento del entorno
-

Elamﬂn al Garnl:m

Titulo pfofuinrml mimmurin m malqmar
programa de todos los Nicieos Béasicos del
Conocimiento NBC de cuaiquier édrea del
cenocimiento, Quinee {15) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion o maestria.
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Tarieta o matricula profesional cuando la
ofesion lo e.

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, Estabiézcase el contenido funcional para los cargos del nivel
profesional que conformarn la planta de personal del nivel central del municipio de San José de
Cricuta en refacién con los procesos y estruciura orgénica por procasas, en las siguientes fichas
de empleo:

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: (0[5

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Subsacretario de Proyeccién Socio Econdmica

Tipo de empleo:

neacion)
S =y AT

A

jeccion Socio Econdmica

. T 3=

Facilitar actividades del subproceso de gestion de la planeacion de! 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 % en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

1. Coordinar |a elaboracién 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. Formuiar 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 formulacion 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
ejercicio de presupuesto participativo.

7. Realizar seguimiento a la formulacion de proyectos de inversién piblica, garantizando su
alineacitn con el Plan de Desarrollo Municipal.

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

9. Responder oportunamente a reguerimientos, 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 proyecios.

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 inversisn y 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 servicio v Ia natl.rraiﬂa fdai cargn

Constitucién Politica de la Hepubiica de Guk:rnbia
Gestién Documental
Modele Integrado de Planeacion y Gesfidn
Contratacién Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Planeacién del Desarrollo Termitorial
Gestioén de Proyectos de Inversion Plblica
N Sma Gemral &a Fleggl.____

"PF“:‘".WF-“PPJN:-"

e

Aprendlzajn Cnnﬁmu

» Orientacion a Resultados. .
! G oy toort Tt

Ciudadano.
: Gestion de Procedimientos
= Compromiso con la Organizacidn. i
Trabajo en Equipo Instrumentacion de Decisiones
Adaptmﬁn ar Cmbia_

Titulo prnfasional unlvmﬂirm dal lemleo
Basico del Conocimiento  NBC:
Administracién (Programa: Administracién
Publica, Administracion Publica Territorial,
Administraciébn Pablica Municipal ¥

Regional) Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de posgrado del nivel especializacién

o maestria en gestioén plblica

Tarjeta o matricula profesional en los casos

que el ejercicio de la profesién lo exija.

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

Cantidad de cargos:

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervislén directa
Tipo de empleo: camAﬂminLutrm

Coordinar aeciunu de m témm mnwpmuﬁmim y npllmnlbn du Irmmnenm
relacionados con la Seguridad 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
ambientes laborales seguros y saludables.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2

1.

3.
4,

5.

‘ocupacionales.
. Asesorar a los funcionarios de la dependencia donde se ubique sobre pensién de accidente

=

©

Brindar apoyo juridico a la dependencia en temas relacionados con la Seguridad y Salud en
el Trabajo a la dependencia donde se ubigue,

F'mye':tar y ofrecer respuesta oportuna a requerimientos, tutelas, derechos de peticion,
quejas ¥ reclamos interpuestos por los funcionarios de la dependencia donde se ubique.
Gestionar incapacidades de accidentes laborales que sufran los funcionarios de la
dependencia donde se ubique.

Contribuir a la solucién de los problemas de salud de los funcionarios de la dependencia
donde se ubique en el medio ocupacional, a través de asesorlas técnicas.

Intervenir en la autorizacién, control y fiscalizacion de las instituciones, laboratorio y
establecimientos que se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios de
control y certificacién de calitad de elementos de proteccién personal conira riesgos

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 aamclu y la natura!aza dal carg,n

DS O ESENCIALES |

DONDO AWM

Constitucién F'nHtic:a de la R&pubih:a da C-nlnmbia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
Contratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo
Riesgos Laborales

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES > POR NIVEL JERARQUICO

Adaptacién al Cambio.

« Aprendizaje Continuo.

» Orientacién a Resultados.
Orientacidn al Usuario y al
Ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo.

Aporte Técnico — Profesional
Comunicacién Efectiva
Gestidn de Procedimientos
Instrumentacién de Declsiones

Y EXPERIENCIA

Vil EMB&H

Titulo profesional universitario en Nicleo
Eﬂstcu del Conocimiento NBC: Derecho y
nes.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién o maestria en Derecho
Administrative

Diplomado de 120 horas en temas
relacionados con Salud Ocupacional.

Veinticuatro
profesional relacionada.

(24) meses de experiencia
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Curso de 50 horas Sisterna de Seguridad y
Salud en el trabajo

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
en que el elercicio de la profesidn lo exija

=+ -n-—— -"-i TR
Nivel: ional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
Tipo de empleo: _ Carmm Adminmmtwa

Coordinar la implementacién, mntrnl ]r uvaluadm de pmum y prmu:lmlurm rulamnaﬂna
con la actualizacién y orentacién de los requerimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
dirigidos a los funcionarios de acuerdo con los requerimientos internos y necesidad del servicio
de |la Secretaria de Educacion, Comisarias de Familia u Oficina de Talento Humano de la
alcaldia municipal de San José de Chcuta para el fortalecimiento de la gestién preventiva y el
cumplimiento de la normativa vigente; de acuerdo con el Modelo Integrade de Planeacién y

Gestion.

1. Adrrmmrelsiatmadaﬁaaﬂdndelaﬁaguidadyh&uhﬂmeltmuju, ulmnlns
programas que 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 |a dependencia donde se ubigue.

4, Contribuir a la solucién de los problemas de salud de los funcionarios de la dependencia
donde se ubigue en &l medio ocupacional, a través de asesorias 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 induccién y el programa de capacitacion en
Seguridad y Salud en el Trabaje encaminado a la prevencion 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.

Gastionar 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 mantenimiento,

operaciones y redes eléclricas.

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

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 la adquisicion de elementos para la dotacién de
botiguines:

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 |a dependencia, los Sistemas de Vigllancia
Epidemiclégica y los programas de prevencién de accidentalidad, para los riesgos
prioritarios y definir & implementar acciones preventivas, comectivas, de control y de mejora
para el conjuntc de riesgos Iidentificados, velando por el cumplimiento de las
recomendaciones realizadas a los trabajadores, contratistas y subcontratistas

14. Proyestar y ofrecer respuesta oportuna a requerimientos, tutelas, derechos de peticion,
guejas vy reclamos Interpuastos por los funcionarios de la dependencia donde se ubigue.

15. Realizar acciones para la conformacion del COPASST, Comité de Convivencia Laboral y
demas comités asoclados al Sistema de Gestidn, 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 e investigar los accidentes e
incidentes de trabajo y las posibles causas de enfermedad laboral, determinar las acciones
preventivas, correctivas v de mejora necesarias y vejar por el cumplimiento de las
recomendaciones generadas.

17. Responder oportunamente a los requerimientos realizados por los diferentes organismos
de control v ofros.

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

ne:caﬂdadas del mdn v la naturalaza del cargo:

. Ea BASICOS O ESENCIALES Bl
1. Constitucidn Politica de Ia Rapubﬂ::a de Culnmbla
2. Gestion Documental
3., Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Contratacion Estatal
5. Funcién Administrativa
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Sistemas de Informacién
8. Bienestar Laboral
9. Gast:dn del Talento Humano
' Vi.__COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
» Aprendizaje Continuo.
= Orientacion a Resultados,
b : : * Aporte Técnico — Profesional
. gﬁﬁﬁ" al Usuario y al B gﬂm;ﬂc::ig iy DE:T“ t
: . es f mientos
$;’;§;’::;;:ig;a o i +Instrumentacién de Decisiones
. Adaptamﬁn ali.‘.mnbin
: N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo prnfesmnnl unwers?taﬁﬂ en Nudau
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
especializacion 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
ejercicio de la profesion lo exiia.

~ FICHA DE EMPLED 125
I. mr:mrncnc%u

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 04
Cantidad de cargos: i
Jefe inmediato: Subsecretario de Ordenamiento Territorial
Tipo de empleo:; Carrera Administrativa
I. __PROCESOS ]

Gestion del Ordenamiento Territorial

M. AREA FUNCIONAL

Subsecretaria de Ordenamiento Territorial — Area de trabajo de Desarrollo Fisico |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL |

Facilitar la coerdinacién, la impiementacién, el control y la evaluacion de los procesos y
procedimientos relacionados con los requerimientos del drea de trabajo en relacion, para la
definicién de alternativas de satisfaccidn acordes con el desarrolle social y econémico,
garantizando |a calidad ambiental en el municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con la
normatividad vigente, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacian y control de la ejecucian del Plan de Ordenamienta Territorial y

Plan de Desarrollo Municipal.

2. Monitorear la relacion entre el desarrollo fisico del municipio v el Plan de Ordenamiento |
Territorial a través del Sistema de Informacion Geografico.

3. Diagnosticar las necesidades de infraestructura en el territorio, acordes con el desarrcllo | '
social y economico, garantizando la calidad ambiental.

4, Conceptualizar sobre |z coherencia de las acluaciones urbanisticas en relacion con el |
contenido del Plan de Ordenamiento Territorial.

5. Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la emisién de conceptos
arquitectonicos para la aprobacion de licencias urbanisticas de competencia de |a Alcaldia.

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

7. Participar en espaclos de coordinacién para la oferta de asistencia técnica, administrativa u
cperativa en la delimitacion de asentamientos humanos y barrios.

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

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

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

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacién Estatal

Bk

L
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5. Funcién Administrativa
6. Ordenamiento Territorial
7. Relacionamiento con el Ciudadano
8. Ordenamiento Territorial
9. Desarrolio Urbano
10. Sistemas de Informacién Geografica
COMUNES - =< 2 POR NIVEL
« Aprendizaje Continuo
« Orientacién a Resultados ¢ Aporte Técnico — Profesional
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Comunicacién Efectiva
« Compromiso con la Organizacién e Gestibn de Procedimientos
* Trabajo en Equipo » Instrumentacién de Decisién

OB ﬁnm

Cambio.

Titule profesional uhiversitario en Nocleo
Bésico del Conocimiento NBC: Arquitectura 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

e S e e
Nivel:
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cdédigo: 219
Grado: 1}
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: Carrera administrativa
1. P 1A it
______ Salud y Proteccién Social
. AREA '
Subsecretaria de Salud Plblica
V. PROP P ' S TIRNE N

Facilitar la implementacién, control y evaluacién de procesos y procedimientos relacionados con
la gestion de las actividades de Promocién Social en la Secretaria de Salud del municipio de San
José de Culcuta, con el objetivo de garantizar el disefio, desarrollo y seguimiento de estrategias
orientadas a la atencién integral, proteccidn diferencial y goce efectivo de derechos de las
poblaciones en condiciones de vulnerabilidad; de acuerdo con el Modelo Integrade de
Planeacién y Gestion. . .

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio e implementacion de un sistema de informacién que permita capturar,
observar y analizar los fenémenos relacionados con la salud y sus determinantes de las
poblaciones especiales vejez y envejecimiento, personas con discapacidad, etnias,

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

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

4. Servir de referente con el personal a cargo, con el fin de orientar sobre las rutas y/o modelo
daatun:lﬁnﬂnmhﬂhnhnﬂmnmﬂaﬂﬁmﬁaaﬁliaﬂﬁndahpnhhdﬁnw

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: poblacion en situacidn de
desplazamiento, poblacién victima del confiicto armado, poblacién en situacion de
discapacidad, poblacién etnia, adultos mayores, y demés poblaciones que se estime
importante dentro del programa.

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

7. Presentar la evaluacion trimestral de la dimensién Gestion diferencial de poblaciones
vulnerables ante los entes correspondientes.

8. Ejecutar las demas funciones que l& sean asignadas, de acuerdo a la poblacion del area; las

necesidades dﬂi servicio y la na‘lurﬂlm dal cargo.

Sistema Nacional de Salud
Legislacién en Salud
Competencias Ciudadanas
Plan de Desarrolio Municipal
Herramientas Ofimaticas
Sistemas de Gestién de Calidad
Modelo Integ

bl B o

Aprendizaje Currthun . Apnrtu T&cnim Prnfealnnal
Orientacién a Resultados * Comunicacion Efectiva
Orientacién al Usuario y al Ciudadano « Gestibn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién ¢ Instrumentacién de Decision
Trabajo en Equipo
aptacion al Camblo,

Titulo pmfnslunaﬂ T & Moen
Basice del Conocimiento NBC: Sociologia,
Trabajo Social y Afines R

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

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 218
Grado: o1
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza |la supervision directa
Tipo de empleo: . Gnmufa administrativa
| A ' e e
Eeﬁliﬁn F]nmdvarn
il AREA FUNCIONAL _ e
Subsecretaria Financiera Gﬂtiﬂn Prampuuin =
V. PROPOSITO PRINCH T e

Facilitar la implementacion, mrrtml ¥ mluar.i{':n da pmmdinﬂantua raladonadnn con las
actividades, tramites y documentos del proceso de gestion financiera del municipio de San José
de Cicuta, garantizando el cumplimiento opertunc y adecuado a los requerimientos de las
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piataformas dispuestas en el nivel nacional, departamental y municipal, para el fortalecimiento
de la transparencia y la eficiencia administrativa en el municipio; de acuerdo con el Modelo

Integrado de Planeacién y Gestidn,
V.

Generar los informes de ejec
a su registro segun ejecucion presupuestal.

1.

con la ejecucion presupuestal y sus detalles
requeridos por las instancias de control y &l

A WN

municipio.

*

intarnas.

del

necasidades del servicio
. V. h

Constitucion Politica de |

Plan de Desarrolic Municipal

Herramientas de Planeacion Estratégica

Gestién de Proyectos de Inversion Publica

Contratacién Estatal

Finanzas Pablicas

Gestion Documental

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacidn vy Gestidn

s e an Tmer

la naturaleza
: ENTOS

de

OO NOMALN =

ucion presupuestal relaciona

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 aqueila informacién y soportes técnicos que sean

Organizar y administrar la custodia, conservacion de los documentos que soportan las
diferentes modificaciones presupuestales que afectan la ejecucion del presupuestal del

Mantener actualizado el listado de los codigos de usuarios de servicios plblicos de las
diferentes dependencias a cargo de la alcaldia municipal.

Realizar las disponibilidades, registros y érdenes de conceptos de némina, prestacién de
servicios y demds convenios (servicios de la deuds, servicios publicos, vigencias futuras,
reservas presupuestales), conforme a los respectivos decretos y las modificaciones

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

dos con la contratacién en cuanto

jefe inmediato.

cargo.

Vil COMPETENGIA COME

WES.
* Aprendizaje Continuo
* QOrientacién a Resultados « Aporte Técnico — Profesional
» Orientacidn al Usuario y al Ciudadano * Comunicacion Efectiva
« Compromiso con la Organizacion s  Gestibn de Procedimientos
« Trabajo en Equipo s |nstrumentacién de Decisién
» Adaptacion al Cambio.
Vil DE FORMACION A
ICA

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

Tarjeta o matricula profesicnal en los casos en
| que el ejerciclo de la profesidn lo exija

No requiere

(g wSHEaEs
i

Nivel:

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 01
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Cantidad de cargos: i
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: | Carrera administrativa
1l . IR
Gestion del Ordenamiento Territorial

N Gestion del Desarrollo Soamnible
il ﬂsﬂ;ﬁ_ﬁ“&;ﬁﬂ 1

Donde se ubigue &l {tﬂrﬁﬂ

._PROPOSITO

Facilitar la Implementacion, mntml y evaluacion de procesos r pm-wdimiﬂntua rﬂlaafﬂﬁad os con
los procesos de Gestion del Ordenamiento Territorial y Gestion del Desarrollo Sostenible del
municipio de San José de Cucuta; de acuerdo con la normatividad vigente, el Plan de
Ordenamiento Territorial v el Plan de Desarrollo Municipal en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién. =

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la gestion de la informacion geolégica y geotécnica asociada a los pmd’ans an|
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 proyeccion 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 técnicos relacionados con la aptitud
geoldgica de los predios que se encuentren en proceso de regularizacidn y legalizacion
urbanistica.

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

B. 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 sarui::in la natumleza dal cargo.

Cnnmllumén F'cliﬂca da Ia Flapubllca de Gnlumbla
Gestion Documental

Ordenamiento Territorial

Gestion Urbanistica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Gestién del Riesgo

Relacionamiento con el Ciudadano

Planeacion Estratégica

Sistema de Gaﬁtrﬁn de Ga!idad

0060wk CHAR e D I

ﬂpm'nr.'llzaje Cantinua.
Orientacitin a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

» Aporte Técnico — Profesional
» Comunicacién Efectiva

Compromiso con la Organizacion » Gestidn de Procedimientos
|

Trabajo en Equipo Instrumentacidon de Decisidn

Adaptscmn &l Cambio. .
e VIl wmmmnmm nmAmE

*® 8 8 " 0 @




Proceso Direccionamiento y Planeacion Codigo: DPE-FO-57
Estratégica
. Version: | Fecha:
Subproceso Coordinacién Institucional ia 7/42025
Formato Decreto Pagina 37 de 102

Titulo profesional universitario en Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Argquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines; Geclogia, 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 det 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 fos cargos del nivel técnico
que conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cicuta en
rejacién con los procesos y estructura orgénica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

— -
R

g — e

Nivel:

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 314

Grado: 08

Cantidad de cargos: 1

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

Donde se ubique el cargo
e R 'Rl i " R ot N Tmnmirpllbags - -,
Donde se ubi

= = — r R RINCIP L= L:.'..v\-a'-'i:.' LIE‘E‘E“E 4
Desarrollar procesos y procedimientos mediante [abores operativas para la implementacién de
planes, programas y proyectos de la gestion administrativa y la gestién del desarrollo territorial del
municipio de San José de Clcuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que se

ubiqt_neeluargo.eneimmdelanmnath'idadvigentayﬂMuddulnlaurﬂdadaﬁamﬁmy

\\'. A - ‘l'-: =L =S ESE 4 | _‘ 3 s

1. Brindar asistencia operativa a las actividades de los procesos a los que contribuye la
dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato.

2. Apoyar las actividades para la caracterizacion, clasificacién y atencién a ciudadanos de acuerdo
con especificaciones del proceso de comunicacion y relacionamiento con el ciudadano.

3. Compraobar |a eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

programas establecidos para la dependencia.

Asistir a la dependencia para la garantia del acceso de la ciudadania a los datos, informacion,

programas, proyectos y rutas de atencibn a cargo de la dependencia.

Identificar la informacién que soportan los procesos liderados por la dependencia.

DpwlaimmddnqmmmmhﬁpmﬁamdmmrhWMH

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

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en

cuanto a la geslion administrativa, de acuerdo con las Instrucclones recibidas.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en
cuanto a la implementacién de las metas del 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.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e e v e L

S .

N
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Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Plan de Desarrofio Municipal.

Funcion Administrativa.

Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos.
Técnicas de Comunicacidn,

Gesfidn Decumental.

Relacionamiento con el Ciudadano.

tee Bl ol

Aprend fzaja Caontinuo
Orientacion a Resultados
Orientaciébn al Usuario y al + Confiabilidad Técnica
Ciudadano + Disciplina
Compromise con la Organizacién « Responsabilidad
Trabaju en Equipo

Titulo ria Furmuciﬁn Temuldgim en Nur.tau

Basico del Conocimiento NBC:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Nueve (8) meses de experiencia relacionada

_r.ggmaria de Minas, Metalurgia y Afines.

B S W S e m - ET e

AL
Aprahaciﬁn da cuatro (4) afios de Edumciﬁn
Superior en Nicleo Bésico del
Conocimiento NBC: Comunicacion Soclal, | Seis (8) meses de experiencia relacionada.
Periodismo y Afines; Ingenieria de Minas,

Metalurgia y Afines.

Dnnumlnnclﬁn del empleo: Técnico Operativo
[ Cédigo: 314
Grado: 08
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisitn direcia.

 Tipo de empleo: Carrera aﬂmim

Desarrollar procesos y procadnmler#na med‘iarﬂa Iaburne opefaﬁvu para la bnpianwﬂnnhﬁn de
planes, programas y proyectos de la gestién administrativa y la gestidn del desarrollo territorial del
municiplo de San José de Clcuta de acuerde 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

! NC ES ES| 1A - el et ea]
1. Brlndar aalntanr:ta ﬂpamﬂw a las nntwiﬂﬂﬂan . e Ins pmam a los qua cnntrlhuye la
tependencia de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato.
2. Apoyar las actividades para la caracterizacién, clasificacion y atencién a cludadanos de acuerdo
con especificaciones del proceso de comunicacién y relacionamiento con el ciudadano.
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L5 ]

e

g

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

@ o

7.
8.

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 relacion

programas establecidos para la dependencia. )

Apoyar en la recoleccion, organizacidn y sistematizacion de informacion técnica o
comunicacional requerida para la formulacién y ejecucidn de proyeclos o programas
institucionales.

Caraclerizar la poblacién objete de Ila comunicacibn de acuerdo con las
especificaciones Definidas

Asistir a la dependencia para la garantla del acceso de la ciudadania a los datos, informacion,
programas, proyectos y rutas de atencién a carge de la dependencia.

Identificar la informacidn que soportan los procesos liderados por la dependencia

Utilizar herramientas tecnoldgicas y plataformas institucionales para el registro, seguimiento y
analisis 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.

con su cargo y la dependencia

rwno

-

Do,

M. NOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES
Constitucién Politica de la Republica de Colo

Plan de Desarrollo Municipal.

Funcidn Administrativa,

Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos.
Técnicas de Comunicacion.

Gestion Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano. .
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

ViIL COMPETENCE

L CC - e |
__COMUNES ' -
Aprendizaje Continuo
Qrientacién a Resultados
Crientacion al Usuario y al « Confiabilidad Técnica
Ciudadano + Disciplina

« _ Adaptacién a_l Cambio

Titulo de Formacién Tecnolégica en
Nucleo Basico del Conocimiento NBC: poae 2
Administracién y  afines, Ingenieria Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

+ Compromiso con la Organizacién * Responsabilidad
* Trabajo en Equipo

Vi

Industrial y afines.

Aprobacidén de cuatro (4) afios de

Educacién Superior en Ndcleo Basico del \ v
Conocimiento NBC: Administracion y | So'° (6) Meses de experiencia relacionada.

afines, Ingenieria Industrial y afines.

Nivel:

Denominacion 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: Carreraadmmmrlﬂu_

1I '—-"l-rl1-—=|—= -—H-Jtr'“} =

Dmanmmmypmmnmmmmhhummmmla mpﬁementadﬁn 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 ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestién.

P CIONE SER ey b Dl e

1. Raaliznr ulsﬂaa ds mspamiﬁn mgilnnm y nontrbl a m&ladmmntns de preparacion,
distribucién y expendidos de alimentos con el fin de verificar el cumplimiento de las normas
sanitarias vigente.

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

3. Inspeccionar y controlar |a vigencia de los productos que puedan originar riesgos en la salud

publica verificando que los rotulados cumplan con la norma sanitaria vigente.

Aplicar las medidas sanitarias de seguridad necesarias dando inicioc de los procesos

sancionatorios por el incumplimiento de las Normas Sanilarias en los establecimientos

visitados,

Apoyar los operativos programados por |a Secretaria de Salud en |a aplicacion de las normas

sanitarias.

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

programas establecidos para la dependencia de la entidad.

Apoyar las acciones de vigilancia epidemiologica de los eventos relacionados con las

enfermedades trasmitidas por alimentos.

Apoyar en la elaboracion de informes de gestion trimestral de la matriz técnico financiera, asi

como en los demas informes de evaluacion del programa del drea de ambiente.

Ejarcm' Ias demas fummnu que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion
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’ﬁll. SR
Sistema Nacional de Salud

Flan de Desarrollo Municipal

Competencias Ciudadanas

Manipulacién de Alimentos

Herramientas de Planeacidn Estratégica
Herramientas Ofiméticas

Sistemas de Gestién de Calidad

Meodelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Vi, MPETENCIA COMPORTAMENTALE

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al

Ciudadano Discipli

« Compromiso con la
Organizacién Responsabilidad

= Trabajo en Equipo
. Adﬂﬂllﬁﬁﬂ Bl Cambio
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Titulo de Formacion Tecnoldgica én
Nicleo Béasico del Conocimiento NBC:
Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacién Quirirgica, Medicina,
Nutricion y Dietética, Odontologia, | Seis (8) meses de experiencia relacionada.
Optometrla, Oftros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Plblica,
Terapias, Biologia, Microbiologia y
Afines

ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de
Educacién Superior en Nicleo Basico
del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica,
Medicina, Nutricion 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: Técnlcu
Denominacién del empleo: Técnico en Area de Salud.
Cédigo: 323
Grado: 08
Cantidad de cargos: 8
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: Carrera administrativa
| : s PROCENOR: - s el
| Salud y Proteccién Social
| il  FUNCIONAL
Subseuretaﬂa de Salud Publica,
IV. PROPOSITO PRINGIPAL RIS

Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operativas para la :mplamantadén de

planes, programas y proyectos de |a gestién del desarrollo territorial v las politicas del sector

salud en cuanto al saneamiento basico de acuerdo con las funciones de la dependencia en la

que se ubigue el cargo, en el marco de la normatividad vigente y &l Modelo Integrado de

Planeacitn y Gestién.
“ ; : J %N QONE! J : B -

1. Vigilar la calidad del agua para consumo humann» la mmlam&n u'anspurta y dispasidﬁn
final de residuos sdlidos; manejo y disposicién final de excretas, residuos liguidos y aguas
servidas; asi como la calidad del aire.

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

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

4. Realizar visita de inspeccidn, 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 social del establecimiento.

5. Realizar inspeccion, 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,

guarderlas, ancianatos, puertos, aeropuertos y terminales terresires, transporie piblico,
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piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabernas, supermercados y similares, plazas
de mercado, de abasto publico, entre ofros.

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. Realizar |a atencion de las molestias sanitaras reclbidas 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 la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas establecidos para la dependencia de la entidad.

13. Ejercer las demés que le sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con su

cargo y la ﬁependenda _

Sigtema Nncmnal de salud
Plan de Desarrolio Municipal.
Funcién Administrativa.
Competencias Ciudadanas.
Pravancién de plagas.

Técnicas de monitorao.
Herramientas Ofiméaticas.
Sistermnas de Gestitn de Calidad.

'F:'F".""F“f-":h!-".“.-‘

Mndaln Intag_q de Planeaal:ﬁn Y Gestin MIPG _

"'Vee ([0
ml- ,... -|h' FM'!'||_._.=.3

ﬁpmndizaja Cnntinun
Orientacion a Resultados ! _
Orlentacion al Usuario y al Ciudadano Confiabilidad Técnica

Compromigo con la Organizacion v, bilidad
Trabajo en Equipo .

&amﬁn al Cambin :

Titulo de Formacion Tecnolégica en Ntcleo
Bésico del Conocimiento NBC: Bacteriologla,
Enfermeria, Instrumentacién  Quirlrgica,
Medicina, Nutricitn y Dietética, Odontologla, | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud, Salud Pdblica, Terapias; Biolegia,

Microbiologia y Afines B
w;_' - n A e

Aprobacion de tres (3) aflos de Edumdﬁn
Superior en Nicleo Béasico del Conocimiente
:NIEG: Bacteriologia, Enfermeria,
nstrumentacion Quirargica, Medicina,
Nutricién y  Dietética,  Odontologta, | 22°® (12) meses de experiencia relacionada.
Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud, Salud Publica, Terapias; Biologia,
Microbiologia y Afines




Proceso Direccionamiento y Planeacién
: DPE-FO-57
Estratégica chdigs

Versidn: | Fecha:

Subproceso Coordinacién Institucional 04 7/4/2025

Formato Decreto Pagina 43 de 102

Nivel:
Denominacién del empleo: Inspector de Transito y Transporte
Cdadigo: 312
Grado: 05
Cantidad de cargos: 5
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa,
Tipo de empleo: Carrera administrativa
' H.
Gestitn &e l:a 'Movilidad
il )
t Secretaria de Moviidad _ |

| IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Cumplir y hacer cumplir, oportuna y efectivamente, las nomas y deberes de onmpnrtammnm \nal
de acuerdo con la normatividad vigente, con el objetive de fomentar el respeto por la vida, la
éuht_q;ﬂaﬁdad personal y bienes de los usuarios de las vias publicas en el municipio de San José de
i V. __DESCRIF AS FUNCIONES ESENCIALES -
Analizar coherencia entre la lnl'randﬁn Iaa cﬁapnﬂdonas vigentes y la sancién a |mpm1af
Conservar lo establecido entre las decisiones contravencionales y los parémetros definidos
para calificar los hechos.
Analizar y valora las pruebas aporladas dentro del proceso contravencional.
Realizar inspecclones judiciales, en su compstencia.
Ordenar las pruebas necesarias tendientes al esclarecimiento de los hechos
contravencionales.
Proferir fallos, en derecho, en los pracesos contravencionales asignados.
Apoyar operativos de transito en base a su competencia.
Participar en la ejecucién de programas de educacién vial,
Sg?mtar los despachos comisarios provenientes de la rama judicial conforme al cédigo general
proceso,
. Atender los Accidentes de transito con lesionados, ejecucién de embargo y secuesire
ordenados por los jueces de |a republica
. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio
y en relacién con el cargo.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de la Republica de Colombia de Colombia.
Resolucién de Conflictos.
Deracho Policivo.
Derecho Probatorio.
Caddigo Nacional de Transito.
Cédigo Penal y Codigo de Procedimiento Penal.
Convivencia ciudadana.
Gestion Documental.
Relacionamiento con el Ciudadano
10. Sistemas de Gestidn de calidad.
11. Modeio integrado r_la pranumdn Gestion MIPG s

CEND e N
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CENDOABN S

P =NCIA CO
+ Aprendizaje cnntinun
+ Orientacion a Resultados )
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano : g?nﬁahilrdad Técnica
+ Compromiso con la Organizacién scipiina
» Trabajo en Equipo * Responsabilidad
*__Adaptacién al Cambio
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Titulo de Fm‘mni&nTnnnlbnica on Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y | Tres (3) meses de experiencia relacionada

Afines

Aprobacion de tres (3) aflos de Educacion
Superior en Nuicleo Basico del Conocimianto | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
NBC: Darecho y Afines

-=P"

R o T RIS T u.._. DEEMPLEO209 =~ =~~~ = f-"ﬁ =]
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 05
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
 Tipo de empleo: ] Carrera administrativa Wi

Desarmllar labores operativas que mnfrlbuyan al cumplirniantu de m:ﬂvldadus da Ia geatnﬁn
administrativa y la gestion del desarrollo territorial del municipio de San José de Clcuta, segtn el
propdsito y competencias de la dependencia en la que se encuentra vinculado atendiendo |a
normatividad vigente y las politicas de los componentes del Modelo Integrade de Flanaamﬁn ¥
Gestién.

‘U ?

1. Atender los ruqum‘lmiuntna opmtlvns de mguim du aul:l'.ridndﬂ. mvudadu 'f I’ﬂpwtﬂ-‘i quﬂ se

requieran sobre el funcionamiento de la dependencia.

&p&}rxm aclividades de revisidén de la plataforma que soporie la gestién documental de la

en P

ApnyarlnsIammnmdahmmaﬁndahﬂmdumhmdumdamﬂmdﬁ

prestacion de la dependencia, segun los procadimientos establecidos.

Brindar acompafiamiento al desarrollo de actividades de trabajo con comunidad y otras

autoridades segin 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 desarrolio de planes y

programas.

7. Aplicar sistemas de informacién, clasificacién, 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.

$. Apoyar en los casos que corresponde el célculo del reconocimiento de prestaciones sociales
periddicamente 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 periddicamente de
acuerdo con las novedades registradas al momento de liquidacién.

11. Apoyar en los casos que coresponda la actualizacitn periddica de la carpeta de hoja de vida
de los servidores pablicos.

e o A W N




Proceso Direccionamiento y Planeacién
Est s -FO-57
tégica Codigo: DPE-FO-
Versién: | Fecha:
Subproceso Coordinacidn Institucional 04 7/8/2025
Formato Decreto Pagina 45 de 102

12. Presentar informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuacion administrativa y |
de inversién piblica de los programas de! Plan de Desarrollo Municipal, Planes Secloriales y
Politicas Plblicas de acuerdo con el sector al que contribuye la dependencia.

13. Apoyar la recopilacién de dalos 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 Desarrolio Municipal, Planes Sectoriales y Politicas Publicas 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

Canstitucién Fnlltit:a de Ia Raepublica de Culumbﬂ
Plan de Desarrollo Municipal.

Funcién Administrativa.

Cédigo de infancia y Adolescencia.

Cédigo de policia.

Normatividad penal y de policia.

MNormas sobre conciliacién.

Normatividad de seguridad ciudadana.

Técnicas de manejo de grupos.

‘IIJ Resolucién de conflictos.

11. Sistemas de Gestién de calidad.

12. Modelo integrade de planeacién y Gesﬂan MIPG.
Vi, COMPETENCIA

ol B R o s

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambiu

s Confiabilidad Técnica
e Disciplina
o Responsabilidad

Thulo de Fﬂmmﬁn Tam:nlbgi::a en Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Administracion, Contaduria Puablica,
Economia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenierla Agrondmica, Pecuaria y Afines,
| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines, Formaclén Relacionada
con el Campo Militar o Policial; Administracién,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines
——r = SR _fﬂﬁf-f i
Nivel: Témmn
' 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

; __1l.___ AREA FUNCIONAL
Oﬂcina :i& mntabiltdad

Desarrollar labores operativas que mntribuym al wmpiimiunt-i: :ie actividades relativos a los estados

economicos y financieros del municipio de San José de Cicuta, segin el proposito y competencias

dela d&pmdma en la que se encuentra vinculado atendiendo la normatividad vigente y las politicas
antes del Mudelu Integ mdo de Plimaamﬁn Gmﬁn

1. ldentificar y ven!' car Ia infnnnadﬂn necesaria para ranHzar ui pmm de matricuh de larca‘ns
en @ sistema contable institucional.

2. Actualizar la base de dalos 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 basa en el acuerdo
de liquidacidn del presupuesto general del municipio , asl como las modificaciones.
presupuestales que sa presenten durante el afio fiscal,

4. Registrar contablemente la ejecucion de las cuentas cero, de acuerdo con los lineamisntos 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 Plblica.

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

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

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

Constitucion Politica de la Republica de Gn!ambla

Plan de Desarrolio Municipal.

Funcién Administrativa.

Técnicas de monitoreo.

Sistemas de Gestitn de Calidad.

Modelo Integrado de Pla neamun y Gmtrﬁn MIPG

e

| e =
Cowines |
. m!ndtzap' Continuo
» Orientacién a Resultados écnica
= Orientacién al Usuario y al Ciudadano : mﬂd s
« Compromiso con la Organizacion s Responsabilidad
« Trabajo en Equipo
L]

Adaptacién al Cambio
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Titulo de Formacion Tecnoldgica en Niicleo Basico
del Conocimiento NBC: Deracho y Afines; | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Administracién, Contaduria PUblica, Economfa |
ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion
Superior en Nucleo Basieo del Conocimiento NBC:
Deracho y Afines; Administracién, Contadurla
Publica, Economla

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

i, e |

Nivel:
Denominacidn del empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de emplso: gam_g_ edministrativa

DEI'ﬁEEE_ bigue el cargo

L AREA FUNCION.

Donde se ubique el cargo

V. PROPOSITO :

Desarrollar labores administrativas para el cumplimiento oportuno y eficiente de las acciones de
acceso a la informacién, Relacionamiento con el Ciudadano y soporte a los proceses internos del
municipio de San José de Clcuta, segin los objetivos insfitucionales, en concordancia con la
normatividad vigente, los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal, el propésito y competencias
dgj la dependencia en |a que se encuentra vinculado en atencidn a las politicas de los componentes
del Modslo Integrs ;

DONES 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.

2. Apoyar el desarrollo administrativo de los procesos asignados en la dependencia, conforme a
las directrices del jefe inmediato y la normativa institucional vigente.

3. Apoyar la elaboracién de documentos con repories de datos e informacién para la toma de
decisiones sobre |os procesos que atiende la dependencia,

4. Atender al publico intemno y externo, brindando informacién clara y oportuna sobre tramites,
servicios o procesos que adelante la dependencia.

5. Iﬂmgﬂw técnica, administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe

nm !

Comprobar |a eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y

programas establecidas para la dependencia en la que se encuentra ubicado.

7. Controlar y tramitar las solicitudes de bienes y servicios, asl como hacer seguimiento a las
drdenes de trabajo o requerimientos logisticos de la dependencia.

8. Custodiar, archivar y conservar la documentacion fisica y digital, conforme a las normas de
gestion documental y los procedimientos internos.

8. FElaborar, registrar y organizar documentos e informes relaclonados con la gestién
administrativa, contable, centractual, técnica, financlera o juridica, segun las funciones de la

10 3’?1?3?,:??1 implementacion d nismos de

.Pa aim ion de mecanismos de evaluacion y control que permitan mejorar
11 md:ndl, uﬁuﬁa y ﬂ:dad de los procesos de la dep-undannii. RSB R
i pilar, consolidar y sistematizar informacidn requerida para la ejecucién de
s Ewﬁy acugij:lald:a institucionales. 0¥ P o
car el cumplimiento de las actividades y cronogramas establecidos

proyectos asignados a la dependencia. " R

13. Veerificar el cumplimiento de las especificaciones de uso de los bienes administrados.

1]
h
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en refacién con el cargo.

14, Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y

Vi. CON

Constitucion Politica de la Repdblica de Cdnmhu
Gestion documental

Funcién Administrativa.

Relacicnamiento con el Ciudadano

Sistemas de Gestion de Calidad.

DA @8

Modelo Integrado de Planeacion p uﬁﬁﬂn MIPG. 1

~Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion ;

Adaptacién al Cambio

Titulo de Fnrrnaddln Tamal‘ﬁglcaan Nucleo
Administracién

Basico del Conocimiento NBC: Derecho y Afines; | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion

NBC: Derecho y Afines; Administracién

Superior en Nicleo Bésico del Conocimiento | Nueve (8) meses de experiencia relacionada.

Nivel:
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 387
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn direcia.
Tipo de empleo: Carmrera administrativa

Dnnda se utﬂua al :

.

i - Donde se ubiqua ﬂ cargo

V. PROPOSITO PRINCIPAL SR

Daaarroﬂar labores administrativas para el cumplimiento oportuno y eficiente de las acciones alstama
de gestion de seguridad y salud en el irabajo del municipio de San José de Clcuta, en concordancia
con la normatividad vigente, la gestibn del talento humano, el propdsito y competencias de la
dependencia en la que se encuentra vinculado en atencién a las politicas de los componentes del

Modelo Integrado de Ptineacidm Guﬂén

de seguridad y salud en el trabajo del municipio.
municipio.

acuerdo con los lineamientos esfablecidos.

1. Apoyar la gestion Mnmlsnaﬁva dal plmanualdalm y Iuspmgmnmdal'smmadugastiﬂn
2. Apovyar la formulacién y actuslizacién del pian de prevencion y atencién de emergencias del
3. Apoyar la evaluacién anual del Sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo en el de

4. Apoyar la implementacién y desarrollo de los programas de vigilancia epidemiclégica segtin los
__wﬂlummmm“mlmmmwzmﬁ _
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5. Asistir en la realizacion de los planes de mejoramiento que plantean las auditorias al Sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo
6. Asistir en la gestién del programa de bienestar soclal la elaboracion y ejecucion del programa
de entorno laboral saludable. _
7. Aplicar los documentos, instructivos, metodologias, formatos y perfiles de reporte relacionados
con la seguridad y salud en el frabajo.
8. Adelantar la ac.-tu:ﬁzanﬁﬁn de las fichas técnicas de los indicadores del Sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo realizando su respectiva medicién y anélisis. :
9. Apoyar la gestién del plan de anual de l:uggln&&n en promocion y prevencion, considerando
los peligros y rlesgos priorizados para cia.
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y
en raelacién con el cargo.
VI, CONOCIMIENTOS 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 Gestidn de Calidad.
Modelo Integrado de Planeacién
Vil. :
Aprendizaje Continuc
Orientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio

Titulo de Formacién Tecnolégica en Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Administracion
(Programa: Gestién Integrada de la Calidad, | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Medioc Ambiente, Seguridad y Salud

Ocupacional)

ALTERNATIVA
Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en Nicleo Béasico del Conocimiento
NBC: Administracion (Programa: Gestion | Nueve (8) meses de experiencia relacionada.
Integrada de |a Calidad, Medio Ambiente,
Seguridad y Salud Ocupacional)

Gestién

= e

IPG.

T 5 i T
i UN 1

']"' NoE AN

» Disciplina
Responsabilidad

Nivel:
Denominacién del empleo:
Cédigo:
Grado:
Cantidad de cargos:
Jefe inmediato:
Tipo de empleo:

= ] 3 [
FUNCIUNA

E ==
Secretaria de Desarrollo

Rural y Agropecuario
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Desarrollar labores operativas de !:-5 pmcadimiaﬂlna del dasarmllu rural del mun.tctplc de San José
de Clcuta, para el furtc!mmnanta de la pradumrid&d agropecuaria en el marco de la normatividad
Gestion,

1. Disefiar, dmrmﬂar y aplmr sistemas de ﬂfunnadﬁn damﬁcauﬁﬂ mhzadﬁn mana;u ¥
conservacion de recursos propios de |la dependencia,
. Brindar asistencla técnica, administrativa u cperativa y agropecuaria a los pequefios productores
del municipio de acuerdo con instrucciones recibidas.
. Comprobar |2 eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

recibidas.
. Apoyar los procesos de emprendimiento y el desarrollo empresarial rural, para generar
condiciones de sostenibilidad socioecondmica.
. Fomentar el apalancamiento financiero y de crédito que requieran los pequefios productorss
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 e} programa étnico del municipio en relacién con la inclusién en los servicios para el
mejoramiento de la productividad rural.
8. Visitar zonas rurales para entragar |os pagos a terceros y hacer levantamientos de suspension
del programa del subsidio Colombia mayor.
10. Apoyar la realizacién de actividades de comercializacién de Ia productividad agropecuaria.
11. Apoyar la preparacién, desarrollo y seguimiento a las actividades del consejo municipal de
desarrollo rural,
12. Ejercer |as demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y
en relacién con el cargo.

2
3
programas.
4. Adelantar estudios y presentar informes de carécler técnico y estadistico seglin indicaciones
5
B

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

1. Plan de Desarrollo Municipal.
2. Funcién Administrativa.
3. Presupuesto Pdblico.
4. Tecnologia empresarial.
5. Produccion empresarial.
6. Técnicas de monitoreo.
7. Relaciones Publicas.
8. Resolucién de Confiictos.

9. Sistemas de Gestién de Calidad.

10. Modelo Inlag__rg___dn de Planeation y Gestion MIFG

COMPETENCIA CO

BDMES

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

« Confiabilidad Técnica
» Disciplina
» Responsabilidad

Adaptacitn al Cambio

Titulo de témlm prufuaﬁanal en Nuda-n Basico
del Conocimiento NBC: Educacién;
Administracién; Ingenieria Agricola, Forestal y

Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Afines, Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines |

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

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

Nivel:
Denominacién del empleo:
Cédigo:
Grado:
Cantidad de cargos:
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa
il '
Participacién e Incidencia Ciudadana
H.  AREA FUNCIONAL -
Subsecretaria de Desarrolio Comunitario =

V. PROP - b
Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para vincular
la comunidad con la administracién, a través de la identificacién de grupos, la ubicacién
de los lideres comunitarios y capacitando la comunidad en actividades autogestionarias para
fortalecer la comunidad en la solucion de las necesidades basicas.
V. DESCRIPCION DE LAS ESENCIALES 1
1. Apoyar la creacion de asociaciones comunitarias 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.
?;ﬁmar seguimiento y evaluacién a los procesos de impugnacién contra la eleccion de
natarios.

Evaluar el cumplimiento de requisitos para reconocer, suspender o cancelar Personeria Juridica
de los Organismos Comunales.
Garantizar la actualizacidn de la informacién de los crganismos comunales.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
Recopilar informacién, procesar y generar estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.
| 8. Las demas que les sean asignadas por ¢l jefe inmediato, de acuerdo con el dependencia.

VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Municipal.
Funcion Administrativa.
Normatividad sobre Participacion Comunitaria.
Trabajo con la comunidad,
Técnicas de monitoreo.
Relaciones Publicas.
Resolucién de conflictos.
Sistemas de Gestién de Calidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestisn MIPG.
| Vii. COM DOMPORTA

COMUNES

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados : c“"“““mf’“d Técnica
« Orientacién al Usuario al Disciplina
Ciudadano J * Responsabilidad

w

N oo a
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« Compromiso ¢on la Organizacion
« Trabajo en Equipo

. Adaptadﬂn al Gamb&a

Thib g tharico pmfeslmtal en Nicleo

Basico del Conocimiento NBC: Sociologia, :
Trabajo Social y Afines: Administracion, Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Economia; Ingenieria Industrial y Afines

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion |
Superior en Nlcleo Basico del Conocimiento
NBC: Sociclogia, Trabajo Social y Afines; | Nueve (8) meses de experiencia relacionada,

Administracién, Economia; Ingenieria
Industrial y Afines

1

Nivel:

Denominacién del empleo:

Cadigo:

Grado:

Cantidad de cargos:

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Tipo de empleo: | Carrera administrativa

municipio de San José da Clcuta.

!Iu "J - ‘ |'a J I '
Desarroliar procesos y prmudlrmuntns i&miuu aplicandn los mecanismos necesarios para el disefio,
presupuesio y programacion de reparacion, mantenimiento y construccién de obra publica en el

V.

1
2.

3.

© @ N & o 5

Describir las especificaciones l&mim de las ubrn pmﬁeal a rapﬂmn m:ntnnnr o mnstmlr.
base en los estudios y disefios disponibles.

Descomponer y analizar los disefios de cbra piblica para facilitar su interpretacion técnica y su
ejecucion.

Elaborar andlisis de precios unitarios (APU) de las obras piblicas, conforme a las normas
técnicas y presupuestales vigentes.

Aplicar las férmulas de reajuste de precios unitarios, conforme a los parametros establecidos en
los contratos y la normativa aplicable.

Preparar y presentar informes técnicos sobre las actividades desarroliadas, en atencidn a las
instrucciones del jefe inmediato.

Recopilar, procesar y generar informacién estadistica que apoye el desempefio y funcionamiento
de los procesos asignados en la dependencia.

Apoyar y acompafiar al jefe inmediato en el desarrolic 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 &mbito de compsatencia.

Ejecutar las demas funciones que e sean asignadas por el jefe inmediato, en concordancia con
la naturaleza :iai cargoyla denndenm du lnanﬂﬁad

el
#

Plan de Desarrollo Munmpal -

Funcién Administrativa.
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3. Presupuesto de Obra.
4. Técnicas de monitoreo.
5. Sistemas de Gestion de Calidad.
6. Modelo Integrado de Planeadén ¥ Gastiﬁn MIPG_
| VL. ETENCIA GOMPORTAMENTALES _
mnm FOH. NIVEL JERARQUICD

« Aprendizaje Continuo
« Orientacion a Resultados
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano e
+« Compromiso con la Organizacion :
« Trabajo en Equipo ¢ Resphrasbilid
» Adaptacion al Cambio
; Vill. _REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de técnico profesional en Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Arquitectura y Afines,
Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

AL

Aprobacién de tres (3) afios de Educacion Superior
en Micleo Béslco del Conocimiento NBC:
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones Yy

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Afines
T e
: EICACION = e )
Nivel: Téc.nll:n
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 04
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa
! . PRO i
| Gestién Del Ordenarniento Territorial ]
l . AREAF INAL |
[ Area de trabajo de control fisico |
. PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos témh:m aplicando los mecanismos necesarios para
establecer coherencia entre las acluaciones urbanisticas reslizadas por la curaduria y las
disposiciones de ra;u!anéﬂ territorial.

___DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

N e A mp

Certificar el t:.umphmlanta de especificaciones aprobadas por las curadurias en las licencias de
construccion 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 informacion, procesar y generar estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.

Brindar apoyo técnico 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 caracterizacion 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 sclicitudes emitidas por las Inspecciones de Policia en lo relacionado
con la caracterizacién 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 tierras, 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 “.. INOCIMIENT

Plan de Desarrulic Murdctpal

Funcion Administrativa.

Plan de Ordenamiento Territorial.
Presupuesto de Obra.

Técnicas de monitoreo.

Geslién Presupuestal.

Sisternas de Gestion de Calidad.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

Aprendizaje Cmﬂnun

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano A gﬁ:&mm icaie

Compromiso con la Organizacién o Responsabilidad

Trabajo en Equipo

Adaptamén al Garnbln

NN MDA Lo =2

Titulo de témnm profaamnal en Nﬂclen Bﬁsic:u dai

Conacimiento NBC: Artes Plasticas Visuales y
Afines; Arquiteclura y Afines, Ingenierfa Civil y | Seis (B) meses de experiencia relacionada.
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

y Afines —=

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

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 adminiutraﬂvl _
L M.
f Gestion del Ord Territorfal
W. _ AREA e
Secretaria de Planeacion ¥ Dmnoln Tanitnriﬂ
IV. PROPOSITO | S G e

Dmmilar procescs y procedimientos técnicos requeridos en h dopendanein. aplicando mecanismos
establecidos en la normatividad vigente.
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: & Elabamuiﬁndemdalma&zadﬁnyragmdammamubﬂiamm;egmlm
uerimientos de ley.
2. ?gpamry presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas. _ , _
Elaboracién de permisos, registros, licencias y actos administrativos para el lr&rmta de licencias
de intervencién de espacio plblico segtn el POT del municipio y demas normas vigenles.

=

4. Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento
de los procesos establecidos en la dependencia.
5. Realiza visitas e informes seglin las especificaciones de su jefe inmediato.
8. Las demas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea desempefio.
' VL. CONOCI X O ESENCIALES -
1. Plan de Desarrollo Municipal.
2. Funcién Administrativa.
3. Plan de Ordenamiento Territorial.
4, Técnicas de monitoreo.
5. Gestién Presupuestal.
6. Sistemas de Gestibén de Calidad.
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG. _ —_— _
= Aprendizaje Continuo
« Orientacién a Resultados
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano : Eﬂ?ﬁ":‘f‘d Técnica
« Compromiso con la Organizacién
+ Trabsjo en Equipo » Responsabilidad
» Adaptacién al Cambio
VL REQUIS!

=EORM; ON SERL ¥ JEE e
Titulo de t8cnico profesional en Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Artes Plasticas Visuales vy
Afines; Arquiteciura y Afines, Ingenieria Civil y | Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Afines, Ingenieria Elecltrdnica, Telecomunicaciones
y Afines

ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de Educacién Superior

en Nocleo Basico del Conocimiento NBC: Artes
Plasticas Visuales y Afines; Arquitectura y Afines, | Nueve (8) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines
8 / 3
Nivel:
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 04
| Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa

. PROCESOS . e

S e _
Oficina Control Interno de Gestién
POSITO PR Al

L
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Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para avalar la
informacién que soporta la evaluacion del nivel de desarrolio e implementacion de los elementos
 formales de organizacion y la nfudwidad de la Estructura

| V. SCRI LASF ESENCIALES

1. Generar informacion re ra!acianada con la aplicacion de controles e indicadores de gestion, que
permita el saguimiento y evaluacién de los procesos a cargo de la dependencia.

2. Generar y consolidar evidencias del desarrollo e implementacion de los elementos formales de
organizacién institucicnal, conforme a los lineamientos establecidos.

3. Preparar y presentar informes sobre |as actividades desarroliadas, de acuerdo con las

instrucciones recibidas y los lineamientos institucionales.

Elsborar el informe de gestion de los programas y proyectos asignados, aplicando la metodologia

definida por la entidad para tal fin.

Disefiar, desarroliar y aplicar sistemas de informacidn orientados a la clasificacion, actualizacién,

manejo y conservacién de los recursos propios de la dependencia.

Recopilar, procesar y generar informacion estadistica que respalde el desempefio y

funcionamiento de los procesos establecidos en |a dependencia.

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.

Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con

su cargo Y la dependencia.

™S .

2

\SICOS

* Vi CONOCIMIENTOS B

Plan de Desarrolic Municipal.
Funcién Administrativa.

Sistema de Control Interno.
Técnicas de monitoreo,
Sistamas de Gestion de Calidad.
Técnicas de medicién y Costeo.
Herramientas Ofimaticas.

FHEGAGN A

Modelo Integrado de Planmién Gestiﬂn M[PG

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

« Confiabilidad Técnica
« Disciplina
« Responsabilidad

Ada __Et‘l;giﬁn al Carnhm : <

UISITOS DE FORMACION ACAD

Titulo de técnico pmfaaunal en Nudan Basico del
Conccimiento  NBC: Derecho y  Afines; | Sels (6) meses de experiencia relacionada.
Administracién

Aprobacion de tres (3) afios de Educacién Superior
en Nucleo Basico del Conocimiento NBC: NBC: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Derecho y Afines; Administracidn

i R :-*.:.:::..r;uhrﬂrr_ﬂ i
' L
Nivel:
Denominacién del empleo:
Cédigo:
Grado:

Cantidad de cargos

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisitn direcla.
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| Carrera administrativa

il.  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 hanﬂnas uanﬁ::andn ﬂnl‘imﬂ de Ia uﬂmamﬁn recibida.

V.

1. Recepcionar y agrupar wpunﬂa ¥ nmaa da amrdu con la entidad y h mmnta bancar:a

correspondiente.

Verificar la consistencia entre la informacién 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 actualizar el registro de rendimientos financieros generados

en los libros de bancos.

Consolidar la informacién requerida para certificar la disponibilidad de recurscs y permitir la

ejecucion del Plan Anual de Caja (PAC) de egresos.

Preparar y presentar informes sobre las aclividades desarrolladas, conforme a las instrucciones

del jefe inmediato.

Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion para la clasificacion, actualizacién, manejo

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 dependancia.

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 variacion del Sistema General de Participaciones (SGP) para
educacion.

12. Apoyar la elaboracion de notas a los estados financieros contables y revisar la informacién
exdgena 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 Secretaria del Tesoro y la Secretaria
de Educacién.

13. Apayar la revision y depuracién de cuentas contables, conforme a las directrices contables
institucionales.

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

@ o AL N

@ =

naturaleza del cargo y la dependencia -:[G Ia anﬂdad

VI CONOCIMIEN J ESENCIALES

1. Plande Elﬂarmlln Municipal.
2. Funcién Administrativa.
3. Técnicas de monitoreo.
4. Conceptos bésicos de Contabilidad.
5. Herramientas Ofiméticas.
6. Modslo Integrado de Planeacién y Gestibn MIPG,

VIL 4 - TALES
« Aprendizaje Continuo
« QOrientacién a Resultados e
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Confisbilded Teonis
+ Compromiso con la Organizacién o Discipla
* Trabajo en Equipo » Responsabilidad
¢ Adaptacidn al Cambio

> Vill. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
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Titulo de técnico jonal en Nuicleo Basico del .
Conocimiento Nacpmuﬁa Publica Seis (6) meses de experiencia relacionada.
ALTERNATIVA
Apmbauiﬁn de tres (3) afios de Educacion Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Contaduria Publica

4 i g e e e E—

Nivel:

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.
| Tipo de empleo: Clm administrativa

I
Desarrollo Social {Parﬂupadﬁn e 1n¢iu‘encia Ciudadana}

Desarrollar procesos y prclmdimlantm tﬁm[ma, apiimrn:ln los macnn[nmna namsarins para v&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 Desarroflo
Municipal y el Modelo Inte rad:: de Flmeadﬁn Guatidm

FUNGIUNES

1. Hslsllrenhefammﬁndafumimm npamﬂvaannbmlainspwdén wgilanmrnmtmidum
Organismos de Accién Comunal OAC dsl municipio.

2. Apoyar la revisién de los estatutos de los Organismos de Accién Comunal OAC, verificando que
estén ajustados a la normativa legal vigente:

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

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

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

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

7. Agistir a la dependencia en |a actualizacion de la base de datos institucional, incorporando los
cambios derivados del reconocimiento o modificacion de dignatarios, vacantes o reestructuracion
interna de los Organismos de Accién Comunal OAC.

8. Apoyar el desarrollo de capacitaciones dirigidas a los organismos comunales, especiaimente
sobre |a elaboracion de proyectos, el funcionamiento 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
conciliacién de los Organismos de Accion Comunal OAC,

10. Ejecutar las demas Eunuornsquehmnaahmﬁnpareljeh inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del cargo apende

1. Plan de Desarrollo Mun{c{pal .
2. Funcién Administrativa,
3. Técnicas de monitorao.
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Conceptos basicos de Contabilidad.

Conceptos de Presupuesto Pablico.

Estatuto Rentas Municipal.

Herramientas Ofimaticas.

Modelo Integrado de Flaneacién Gen'uén MiPG
w“ I " ¢ | » -

@~Nooa

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Sanimbiioed Techice
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacitn al Dambm

« Responsabilidad

Titulo de tenico prufesmnal en Nicleo Basico 8l |
Conocimiento NBC: Administracion, Contaduria
Poblica; Arquiteciura y Afines, Ingenierla Civil y | o> (8) meses de experiencia relacionada.

Afines L.
Aprobacion de tres (3) aftos de Educacion Superior
en Ndlcleo Basico del Conocimiente NBC: —
Administracién, Contaduria Pdblica; Arquitectura y | Nueve (€) meses de expariencia relacionada.
Afines, Ingenieria Civil y Afines

¥ -

¥
I
L

|. Nivel:
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.
Tipo de empleo: Carram idminimﬂva
I ROCESOS
Dnnda se ubiquu el cargo
| L
| Donde 2 ublque el ca cargo

i IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir operativamente a la alcaldia municipal de San José de Cucuta en el desarrollo de actividades
y procedimiento de los procesos de la entidad, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de los planes, proyectos y programas establecidos por la dependencia en la que se
ubique, en el marco del Mndaln intqgm!a cla F‘lnnmﬁn Gu\‘.ién

1. Preparar y pmmr:tar 1nfnm1ea sobre In !ﬂﬁﬂd&ﬂe& dmrrulindn: mnﬁ:ma a Iaa inah-unulnnus
Impartidas por el jefe inmediato,
2. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion orientados a la clasificacion, actualizacion,
manejo y conservacion de los recursos propios de la dependencia.
Recopilar Informacion, procesar datos y generar estadisticas que apoyen el desempefio y
O e S i e oo
ry r 80 es de de bienes y servicios ueridos la
dependencia asignada. W 4 e i
5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, segln las instrucciones recibidas y los
requerimientos del &rea.

&
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2w N

10.

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

programas y actividades.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico que apoyen la toma de

decisiones en la dependencia.

Realizar liquidaciones de los compromisos salariales y prestacionales de personal docente y

administrativo del sector educativo en caso de ubicarse en la Secretaria de Educacion,

Adelantar el cargue de lo correspondiente a las responsabilidades del sistema de seguridad social

y fa gestion de |a plataforma de |a liquidacion de némina personal docente y adminigtrative del

seclor educativo en caso de ubicarse en la Secretaria de Educacion.

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

d ndancla la natl.lrsl‘aza dEl l:nn
VL - E

T

2
3.
4
5
6

. Gestién Documental.
. Herramientas Ofimaticas

Plan de Desarrollo Munlclpal
Funcidn Administrativa.
Técnicas de Monitoreo.

Aprendizaje Gmﬁnun
Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
A-:Ia ac-lén al Gamb

'.-t-iict

Titulo de tﬂmim prnfaainnal en Nﬂden Basico del
Conocimiento NBC; Administracion, Contaduria | Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Pdblica, Economia, Ingenieria Civil y Afines
' ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Superior

en

Administracién, Contaduria Pulblica, Economia,
| Ingenieria Civil y Afines

Nucleo Basico del Conocimiento NBC: Nueve (8) meses de experiencia relacionada.

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314

Grado: 04

Cantidad de cargos: 4

Jafe inmediato:

Tipo de empleo:

Desarrollar procesos y pmmdimlentus aplimnﬁn los mamrﬂamos necesarios para manaia aﬂ::az de
herramientas operativas y técnicas que permitan recolectar, generar y pmnasardatm para su p-ostarinr
analisis e inter s de

uecnrrtribu anlhmaﬁzaddnﬁnlm obje
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1. Apoyar la recoleccién de informacién de carécler técnico y estadistico reguerida para el desarrollo
de las actividades de la dependencia.

2. Administrar el funcionamiento y la operacién de la base de datos, para la disponibilidad y
oportunidad de la informacién a los usuarios.

3. Brindar apoyo técnico a la evaluacién integral de la prestacién de los servicios publicos

domiclliarios 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 plblicos domiciliarios a cargo de la dependencia.

Aplicar los Indicadores de gestién, estdndares de desempefio, y mecanismos de evaluacion y

contro| a los procesos desarrollados 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 caracter técnico 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.

Realizar actividades de Relacionamiento con el Ciudadano, conforme a los lineamientos

establecidos.

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

dapaanhy la naturaleza del argo.

© ® N ® o A

Plan de Dﬂsarmllu Munrnipal
Funcién Administrativa.
Plan de Ordenamiento Territorial.
Presupuesto de Obra.
Medio Ambiente.
Técnicas de monitoreo.
Gestion Presupuestal.
Sisteras de Gestién de Calidad.
Modelo Inte radu de Flanaamﬁn Gestion MIPG.

Y I v BETEM™IA S~MARD

|[JeoNoorwn

ERARQUICO

Aprendizaje Canth'lun
Orientacién a Resultados 1
Orientacién al Usuario y al Ciudadano : mﬂ;ﬁd Técnica
Compromiso con la Organizacién -

Trabajo en Equipo
:.l-ll Tl EI camhin

+ Responsabilidad

Titio de thenico protescais] on ptal’wonnlenﬂudm Basico del |
Conocimiento NBC: Ingenieria Ambiental, Sanitaria | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
1 Afines, Ingenieria Civil y Afines, Otras Ingeniarlas
ALTERNATIVA RN
Aprnbuﬁén de tres (3) afios de Edumdﬁn Superiar

en Nucleo Bésico del Conocimiento NBC: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierfa Chil y Nueve (B) meses de experiencia relacionada.

Afines, Otras Ingenierias

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

Fmﬂnr a Ia amama mmnc.lpul de Ean .h:ué de Oﬂcuta labores opoutluu que perrrﬁtan la ﬂnalizndﬁn
informacién enviada y recibida en |a oficina del corregimiento, trémite de solicitudes alli presentadas
y gestidn institucional, de acuerdo con la normatividad vigente, los procesos del municipio y el Modelo
lntag_radn de Pianambn Gaatit.‘m MIPG

1. Gﬂantnr a Iaa usuariaa cla muerdu con al servicio snlicﬂndm gamnﬁmndn una at&nciﬁn opartuma
y clara.

2. Canalizar la informacién conforme a las especificaciones y procedimientos definidos por la
dependencia.

Recibir la informiacién bésica de los descargos presentados, para ser atendidos por el Corregidor.

Apoyar la prictica de diligencias en el marco de las actuaciones adminisirativas asignadas.

Recepcionar las solicitudes realizadas a la Administracién Municipal por parte de las instituciones

y la comunidad del corregimiento.

Apoyar las aclividades ejecutadas por el Corregidor en beneficio del corregimiento, conforme a

las directrices impartidas,

Ejecutar-las demads funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, de acuerdo con la

N o opw

da ndenula n‘-a Ia anﬂdad

Plan de Dasarmlln Mun&clpaL

Funcién Administrativa.

Elementos bésicos de resolucion de conflictos.
ada de F'Iamaclﬂn Guﬂﬁn MIPG.

1 g e

- Somun

» Orientacién a Resultados

« Orientacién al Usuario y al Ciudadano Confiabilidad Técnica
« Compromiso con la Organizacién

. Tmhaje en Equipo

N :

Disciplina
s Responsabilidad

CA Y EXPERIENCIA

L = '
Py - - e
- i s

Thlo ge tcnico profesioniel en Nicleo Bisico del

Conocimiento NBC: Psicologia, Sociologia, ;
Trabajo Social y Afines: Administracin, Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Contaduria Puhlir.:a

AL

Apﬂ:bnﬁﬁn du m (3) afios de Educacién

Superior en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: g
Psicologla, Sociologia, Trabajo Social y Afines; Seis.{7) meses de expariencia relacionads,

Administracidn, Contaduria Plblica

ﬁ.:.—.a. £ S La0E - SSEE

a-r'_,...

"W.I‘ E » =i L= -. s )

u-nurrﬁnlcldu del empleo: Técnico Administrativo.
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Cédigo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 3
Jafe inmediato: Quien ejerza la supservision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa
L RO .
Dirsccionamiento y Planeacion Estratégica
. AREAF L

Desarrollar procesos y prucadimTantns t&mlm rulactnnadna con los mecanismos emprauﬂalau y
fi rianc-iaros para Ia ajacuntén da Ius pmmn: raiaﬁnnadcs nnn Ia dapeﬂdmara de la entidad.

DE L INCIONES |¥da ._.'..,.‘_‘..-"' '

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

11.

; Raonpl!a y prasanlar lan Infnnnaada pmyandén y mnaulldadﬁm de an:ﬁwda-dﬂ de los programas

. Ofrece atencion Integral y suministro de informacién de la oferta instilucional de crédito y

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

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

financiamiento a la poblacién microempresaria que lo requiera.

Disefiar. desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacidn de recursos propios de la dependencia.

Apoya técnicamente en la recopilacién, proyeccién y gestién de informes de gestién al consejo
municipal, planeacién, control interno, confraloria 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 instrucclones recibidas.

programas.
Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y juridico.

Elaborar los informes de FUID, consolidando toda la documentacian y archives gue se encuentran
en la dependencia,

SECOP, verificando que la informacién correspondiente en cada uno sea precisa y esté actualizada
para su postarior archivo.

Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
su cargo y la dapmdunnh,

V.

OO E LN S

Constitucion Politica de la Repuhlim d: Cdmnhla
Plan de Desarrollo Municipal.

Funcién Administrativa.

Herramientas de Planeacién Estratégica.
Conocimientos basicos contables y financieros.
Técnicas de manejo de grupos.

Resolucién de conflictos.

Sistemas de Gestién de Calidad.

Modelo integrado de Ianeamdn Gustlﬁn MIPG

« Confiabilidad Técnica
» Disciplina

Trabsjo en Equipo * Responsabilidad

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Adaptacion al Cambio

Vil REQUISITOS DE

R

e
1k
¢

—_— -
v i e
i Tl B o
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FORMACION ACADEMICA __ EXPERIENCWA ~ =~
Titulo de técnico profesional en Nicleo Bésico del
Conocimiente NBC: Administracién, Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Pdblica, Economia _
| "ALTERNATIVA i . . |

Aprobacion de dos (2) afios de Educacién Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Administracion, Contaduria Pliblica, Economia

== *nmg.vl —LL cxmy] )
| 2
Nivnl
Denominacién del emplea: Técnico Administrative,
Cédigo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa,
Tipo de empleo: i Carrera admlnlstrntwn
= 1 = N i 3 = T -
Gestién Dmu mental

. mm— GPyihe anediar MESSNEIA S -
Secretaria General {ﬁmea da Trabs n da Gaahdn Dammanm_}

T v —

__L

Apoyar tecnicamente la ]rnplamentadén desarmlln y aﬂgl.nmlmtu da las actividades ralamunadas 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 Archivm {PINAR !

INCIONES ESENCIALESE
*' _1__-'_'.',._._-.12.'_..-.&.._." ____'_-l‘-.‘H- e T = H|

1. Apoyar en Iﬂ im p#ﬂmantamén y mantanimfantn del Sistema Integrado de Conservacion
Deocumental, conforme a la normativa archivistica vigente y los lineamientos del Archivo General
de la Nacicn.

2. Clasificar, ordenar, registrar y conservar los documentos producides o recibidos por la entidad,
de acuerdo con |a tabla de retencién documental y los procedimientos establecidos.

3. Realizar actividades de organizacion, depuracidn y transferencia documental entre los archivos
de gestion, central e histdrico, garantizando |a trazabilidad y disponibilidad de la informacion.

4. Apoyar en la digitalizacitn y sistematizacién de documentos fisicos, asegurando su integridad,
ﬂ‘gi::ad y correcta incorporacién a los sistemas de gestion documental digital utilizados por la

5. Brindar asistercia a los funcionarios y usuarios en la localizacién, 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 archivos fisicos.

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

8. Verificar el cumplimiento 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 relacion con
Su cargo y la dependencia.

Vi

1. Constitucién Politica de la Repﬁhllca de Gaiumbia
2. Funcién Administrativa.
3. Estructura Administrativa Municipal.
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4. Gestién Documental,
5. Relacionamiento con el Ciudadano.
6. Sistemas de Gastidn de Calidad.
7. Modelo integrado de planeacién y Gestion MIPG. _
Vil. COMPETENCIA : ITAL iz
A T ROR, JERARQUICO.
« Aprendizaje Continuo
« Orientacién a Resultados : :
« Orientaci6n al Usuario y al Ciudadano " m;ﬂd“ Técnica
+ Compromiso con la Organizacion . nsabilidad
« Trabajo en Equipo Respo
= Adaptacion al Ca
Vill. REQUISITOS YRMACION
U ;.- u'\' A I - ..._-
Titulo de técnico profesional en Nucleo Basico del
Conacimiento NBC: Bibliotecologia, otros de | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
ciencias sociales y humanas.
B ST B . E (e |F
-Aprobr?ciﬁn de g‘m (2) agﬂn:ls dg Eduﬁm Eumr
en tcleo sico onoc A ¥
Bibliotecologla, otros de ciencias sociales y Doce (12) meses de experiencia relacionada.
humanas.
Nivel:
Denominacién del empleo: Técnico Administrativi.
Cédigo: 387
Grada: o2
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Almacenista General
Tipo de empleo: Carrera administrativa

i___PROCESOS e i

re———

[ ion de Bienes y Servicios
[ Secrelaria General !%dah’abﬂndaﬂhnauﬁnalmmj
: . O PRINCIPAL Sne =

Apoyar técnica y operativamente la gestibn del almacén de la entidad, mediante el control fisico y

coniable de los bienes, insumos y materiales, garantizando su adecuada recepcién, almacenamiento,

registro, distribucién y disposicion final, conforme en el marco de la normatividad vigente y el modelo

|_integrado de planeacién y gestién.
v- .':I._'*Ir_".' I¢I o Aol L, I.. - -. Lls "F.' ! . -

1. Apoyar las aclividades de gestién contable de los inventarios y bienes del municipio segin las
indizaciones dadas. _

2. Apoyar la recepcion, verificacién, codificacidn y registro contable de los bienes, insumos y
materiales que ingresan al almacén de la entidad, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos,

3. 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.

4. Llevar informes peritdicos sobre entradas, salidas, saldos e inconsistencias en los inventarios,
apoyando la toma de decisiones administrativas y contables.

S. 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

movimientos de los bienes y su correcta conciliacién con los registros contables.
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7. Realizar revisién fisica de inventarios, vefificando el estado, ubicacién y coincidencia de los
bienes con los registros contables y documentales.
8. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y an relacibn 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
Gestidn Administrativa.
Normas Contables.
Contratacién Estatal.
Herramientas Ofimaticas.
Gestion Documental.
10. Sistemas de Gestion de Calidad.
11. Modelo integrado de planeacién y Gestion MIPG.

m‘. m OMPORTAMENTA Ea : -- .

_COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Origntacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Camblo

S

s Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
+ Responsabilidad

Titulo de técnfca mf&munal en Nuc[eu Basico del ]

Conocimiento NElg Contaduria Publica. TE69 (3) s de exparioncis relacionads.
Aprobacién de dos (2) afios de Educacién Superior
en Nuclee 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 - e 2 a4 b ]
Donde se ubique el cargo
. AREA

Apoyar la aplimciﬁn de pmmﬂimr&ntns adm’:nfstralwns qua mnpa!den Ia geshcn de planuﬁ programas

y proyectos de la gestion administrativa del municipio de San José de Cilcuta, de acuerdo con las

competencias de la dependencia en la que se ubigue el cargg, en el marco de la normatividad vigente

v el Modelo Intagr;&n de Planeacion y Gag_Eﬂﬁn

1. Apoyar las actividades para la mﬂmd&n dﬁﬁﬂ'icam&n ¥ ﬂtﬂnﬂl'm a midadnnnﬂ n:lE aﬂuardo
con especificaciones del proceso de comunicacion y relacionamiento con el ciudadano.
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Aplicar procedimientos relacionados con las funciones organizacionales de la dependencia en la
que s& ubique
Asistir a la dependencia en |a gestién administrativa para el acceso manejo de datos, informacion,
programas, proyectos y rutas de atencién a cargo de la dependencia.
Brindar asistencia administrativa desde el campo del dominio técnico de acuerdo con instrucciones
recibidas por e! superior inmediato.
Soportar las actividades de gestién de sistemas de informacidn y plataformas que requieran su
alimentacién de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato.
Apoyar la implementacién de medidas y acciones de los proyectos de inversion o de gestion del
desarmrollo administrativo de la dependeancia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en cuanto
a la gestion administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con
sucargoyla dapandenda
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS C
_ Constitucién Polltica de la Republica de Culumhlu
. Funcién Administrativa.
. Gestion Documental.
. Relacionamiento con el Ciudadano.
. Sistamas de Gestion de Calidad.
. Modelo integrado de planeacién y Gestion MIPG.

h = o N

m oM P

el B L K

. . . T et i
COMUNES s -1 o | e b ey o Sl
Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

:  FORMACION

Titulo de técnico profesional en Nicleo Basica de!
Conocimiento NBC: Administracién, Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
| Pdblica, Ingenieria de Slstamns. Tatumiﬂca lﬁﬂn&s

» Confiabilidad Técnica
» Disciplina
+ Responsabilidad

Aprobacion de dos (2) afios de Educaniﬁn Suparinr
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: T
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria de | D°C€ (12) meses de experiencia relacionada.
Sistemas, Telemdtica y Afines

Nivel:

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo,

Cadigo: 367
| Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa.
.jpn de empleo: Carrera administrativa
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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 sistematizacién de informacién y decumentos, contribuyendo al cumplimiento de los
procedimientos establecidos, en el marco de la nommatividad vigente y el modelo integrado de
neacion n.
v‘ i a § ES 1 - L -

1. Apoyar la recepcitn, radmamﬁn y nrgamzznﬂn de quejas. denunt:mas o comunicaciones
relacionadas con la gestion de tramites de la dependencia.

2, Colaborar en la recoleccion y sistematizacion de insumos documentales y testimoniales, segln las
instrucciones dadas por el jefe inmediato.

3. Realizar el seguimiento administrative 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 vy conforme a la
normatividad vigente.

5. Apoyar |a 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 distinias actividades de los procesos de la dependencia

7

8.

en los sistemas o bases de datos institucionales, garantizando su integridad y trazabilidad.
. Brindar apoyo logistico v operativo en la organizacion de actividades de capacitacién o jomnadas
de sensibilizacion sobre las tematicas de los procesos a cargo de la dependencia.
Ejercer las demés funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con
su cargo y la dependencia.

_Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . il

Constitucién Politica de la Repliblica de Colombia
Funcidn Administrativa.
Gestion Documental.
Derecho Pablico
Relacionamiento con el Ciudadano.
Sistemas de Gestion de Calidad.
Moda!u Inte_gfadn da planaauén y Gastlﬁn MJPG

oo WA

. Aprmdizaia Gcnl'.lnuu

« Orientacién a Resultados

« Orientacion al Usuario y al Ciudadano . g;“cf;?r:';"’d Hicnits

« Compromiso con |a Crganizacién .

« Trabajo en Equipo Responsabiidad

- Adapmmbn al Cambio SRR

) _ REQUISITOS DE
[ ACADEMICA

Titulo de técnico profesional en Nucleo Basico del
Ganogimiento NBC: Derecho y Afines. Tres {3] ﬁms de a:q:mianda relacionada.
Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Derecho | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
y Afines.

AT R D LR T S
Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnica Administrative.

Cédigo: 367

Grado: 02

| Cantidad de cargos: 3
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Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa_
|3 H! T
Dﬂﬂarmlin Social {Gmﬁn de Ia Inclusiﬁn Social)
]." mw e = L 1] e
Sacremrla de E-:anaslar $cclal '
I._PROP UNCIPA

Brindar apoyo de orden operativo para el desarrollo da prm y procedimientos témima
relacionados con los mecanismos establecidos en funcién de |a atencién integral, oportuna y de
calidad a la poblacién vulnerable de! munmlpin de San José de Cucuta, de acuerdo con las
indimmmmmaﬂvuyalhlmhl udaﬁmeadﬂn Gaaﬁén
-1 | t !.'-- ="

b = Rampﬂa y praamtar los iﬁannas de pmyeodﬁn y omsuﬁamnn de autwidadu du Ion pmgmmaﬁ
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 pmm'anm de la
tercera edad que lo requiera.

3. Disefiar, desarmrollar 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 geatfﬁn al consejo
municipal, planeacién, control interno, contraloria y demés 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.

6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.

7. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimienios utilizados en el desarrolio de planes y
programas.

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

Su cargo y la dupundunnia
iSICOS O ES TR

1. Constitucion Politica du la Repiblica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal.
3. Funcién Administrativa.
4, Herramientas de Planeacion Estratégica.
5. Técnicas de manejo de grupos.
6. Resolucitn de conflictos.
7.Sistemas da Gum-&n du Gaﬁdad

Aprendizaje Continuo
Crientacidn a Resultados

Crientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

« Confiabilidad Técnica
» Disciplina
* Responsabilidad

- % ® ® @ ®

Titulo de técnico prufnlnnd en Nunlun Basico ﬁal
Conocimientoe NBC: Comunicacién  Social,

Periodismo y Afines, Derecho Y ﬁﬁn&a; Tres (3) meses de experiencia relacionada. ﬂ

Administracién, Contaduria Publica, Economia

Aprobacion de dos (2) afios de Educacién Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: | D°°® (12) meses de experiencia relacionada.
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Comunicacién Social, Periodismo v Afines, Derecho
y Afines; Administracién, Contaduria Publica,

Economia
f T = R FIGEA .ﬂm-g-r L';Lia-u
i IDEN

Nival: Técnll:n
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 02
Cantidad de cargos: 3
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla.
Tipo de empleo: CHTTBFH admlnlstmﬂva

3 - H'I - .I j

Donde se uhnque el aargu

1.
Donde se uhique el cargo
V. wﬂ:m@t' L
Etrin:lar apoyo en cuanto a labores operativas requerida por la d&penﬂ‘-mcia a tra!.féa del man&gﬂ eﬂt:az
de herramientas que permitan recoleccién, generacion y procesamiento de datos y apoyo a la gesfién
administrativa y de los programas del Plan de Desarrollo Municipal, en e marco del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestién.
! V. FUNCI :

1. Aplmar los indicadores de gestién, aﬁtéﬂdares —::Ie dmmpeﬁn mecanismos de evaluacﬁéﬂ ¥
control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.
Apoyar la recoleccién de informacion de caracter téenico y estadistico que sea requerida para el
desarrollo de las actividades de la 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 técriica para la elaboracién del Plan de Desarrollo y Plan de Accién,

Identifica la informacion gue soporta los proceses liderados por la dependencia de la entidad.

Operar la 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 solicifadas para apoyar la actuacién administrativa de

la dependencia de la entidad.

Realizar |as 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 y la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE

Plan de Desarrolio Municipal.

Funcién Administrativa.

Técnicas de monitoreo.

Técnica de presupuesto de obra.

Administracidn de datos.

Sisternas de Gestion de Calidad.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG. B

=

© & NoOnhw N

et ol s o

- . G = - - =1 ~ s gl e

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromise con la Organizacion

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

LI
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+ Trabajo en Equipo
» _Adaptacién al Cambio .
Vill.__REQUISH 'ACADEMICA Y EXPERIENGIA
QORI Al L - EXPERIENCIA

i - SRA A la] it =i
Titulo de técni Eralaainnsi en Nucleo Basico del

Conocimiento NBC: Administracién; Arquitectura y | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Afines, Ingenieria Civil y Afines

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion

Superior en Nucleo Basico del Conocimiento NBC: Doce (12) m de experiencia relacionada,

Administracién; Arquitectura y Afines, Ingenieria

Civil y Afines
! - e~y IRAS S e ] PR TRMN e = i
! . - I_; s ,7 TE - ﬁﬂ_?::" 3
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo de Trénsito
Codigo: 338
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa
____.___PROCESOS SRR 3
i _ Gestion de la Movilidad
. ___AREA FUNCIONAL BT 1)
Secretaria de Movilidad
. 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, seguimiento y apoyo logistico a los Agentes de Transito, la supervisién del uso adecuado
de los recursos asignados, la actualizacién de registros técnicos y administratives, v la atencién
efectiva a la ciudadania.

B Ve R

1.

pd

S e o A

8.
9.
10.
11.

mar operativos conjuntos con |a Policia Nacional para verificar el cumplimiento de normas de

0.

Entregar un Iinforme mensual en formato digital que detalle el nimers de

operativos e infracciones realizadas, siniestros atendidos y resultados obtenidos,

Imponer ordenes de comparendos por infracciones de trénsito, conforme a la ley.

Realizar actividades educativas dirigidas a todos los actores viales, en coordinacién con la

dependencia correspondiente.

Realizar inspecciones visuales en sectores criticos del casco urbano para el apoyo a la

articulacidn y control de tréfico.

Atender los siniestros viales bajo la direccién de la Policia Nacional, recopilando informacién para

&l croquis y el informe de policia judicial, conforme a la ley.

Asistir a los cursos o capacitaciones de actualizacién en normas de trénsito, seguridad vial o

\’}?“;da judicial, organizado por la Alcaldia, la Policia Nacional o la Agencia Naclonal de Seguridad
al.

Realizar los procedimientos técnicos que deba adelantar la dependencla de las deteccién

electrénica realizada mediante los sistemas dispuestos para tal fin,

Ejercer funciones de policia judicial en siniestros con lesionados o victimas fatales.

Informar tedo tipo de siniestros y casos de trénsito, realizando el respectivo Informe.

Realizar operativos de control incluyendo todo el tramite necesario para la imposicidn de

comparendos, multas o sanciones ante la 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 autorizacitn
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12. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con

_ug_gg;:radm ennia
w Ji

Constitucién Politica de ta Repuhlina de Cﬂ!nmh:a.
Resolucién de Conflictos

Derecho Policivo.

Derecho Probatorio.

Cédigo Nacional de Transito.

Cadigo Penal y Cédigo de Procedimiento Penal.
Convivencia Ciudadana.

Relaciones Personales,

Gestién Documental.

10. Sistemas de Gestién de calidad.

11. Modelo integrado de gnaa:iﬁn E Gesﬂﬂn MIPG
l F ‘ MPORTAME

DENBDOPL LN

’ mﬂum
« Aprendizaje Continuo
= QOrientacién a Resultados
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano : GF'"“*‘E::-""’ Técnica
» Compromiso con la Organizacién Discipl o
+ Trabajo en Equipo * Responsa
= Adaptacidn al Cambio
fidlo de técnico profes r - e e
Emmr;umnhfgc nm::::l ’Eﬁﬁd“ Bésico del Tres (3) meses de mcpenancm relacionada.
N— :i % - =——‘-=.

Aprobacién de dos (2) afios de Educacién Supaﬂur
ﬂ Nucleo Basico del Conocimiento NBC: Derecho y | Doca (12) meses de experiencia relacionada.
nes

e ST e e g o =rn
Denominacién del empleo:
Cédigo:
Grado:
Cantidad de cargos:
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisian directa.
| Tipo de empleo: Cﬂrrara aﬁminbtratlw
i Bl B i it 2 E* X 'i‘ = 3 u
Gestidn del Talanm Humnn
M. AREAFUNCIONAL
{Jﬁ::ma de Talenta Humnnu

gl e

Brindar npu;ra en I:buru du soporte npu‘atiw: paru al ::umpﬁmmnta de propésito, planas ¥
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 Cudcuta, mediante la aplicacién de metodologias y
herramientas indicadas, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes; en el marco del
Mnd;aln integrado de thaaﬁﬁn v Gaﬂlﬁn

1. Apoyar el desamollo daMpmmuysmmammmdumwda
acuerdo con las orientaciones técnicas.

2. Apoyar la preparacién y disposicion de condiciones logisticas para el desamollo 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 evaluacion 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, reinduccidn y evaluacion de la misma al personal de la planta
de personal del nivel central del municipio.

8. 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 identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de los

8

2

riesgos.
Apoyar las investigaciones de accidentes e incidentes presentados en la entidad.
Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos e instrumentos de adopoién sobre
el sistema general de seguridad y salud en el trabajo SG-SST,
10. Ejamer lasdanh fundum quahssaanaslgnaﬂu por necesidad del servicio y en relacién con

Constitucién Pmlﬂci da la Rupubﬁm da l:nlnrmbih
Funcién Administrativa.

Procesos Administrativos.

Seguridad y Salud en el Trabaje.

Talento Humano.

Sistemas de Gestién de Calidad.

Gestidén Documental.

ONDOA LR

Modelo rmgg__g de Planeacién y Cestién MIPG.

Aprendizaje Cuntinun

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromigo con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Ada

« Confiabilidad Técnica
» Disciplina
= Responsabilidad

Titulo prnrfnuunal de nivel taanim prufaainnal o
tecnologico en el Nicleo Basico del Conocimiento :
NBC: Administracion (Programa: Seguridad y Salud en | 'O "SqUiere experiencia.
&l trabajo)

= '=::.,:_':1 -._:_._-_'\_-- ey ':--._--.u.--- :
Sutalr e : s e

Nivel: | Téenico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

| Jefe inmediato: Quien sjerza la supervision directa.

Tipo de empieo: i Cnrrara adminl:trnﬁva

Gestién del Talento Humano =
—_ . AREA FUNCIONAL AR = T

Oficina de Tahnta Humam

.
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Brindar apoyo técnico en el drea administraliva de la Subsecretaria Administracion 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 LAS F ;

1. Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no pimuadaa programadas dentro el cronograma
de Seguridad y Salud en el Trabaje.
Apoyar la elaboracién de Informes de gestion, estadlsticos, segln 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 Reconslruccion 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.
Apoyo a brigadas de emergencia cuando se realizan simulacros.
Proyectar cerificaciones y respuestas respecto del sistema de Certificacion Electrénica de
Tiempos Laborados Cetil de la entidad-
Proyectar las certificaciones laborales de los servidores pdblicos y exfuncionarios de la planta del
nivel central de la Alcaldia del municipio.
8. :::aﬁzarhpoyo técnico en el proceso de deuda presunta y real con las Administradoras de Fondo

Pensién
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

dependerncia y Ia natumluza dal camu

. Constitucion Pﬂiftina de la Repﬁhﬁca de Culambm
Plan de Desarrollo Municipal.

Funcién Administrativa.

Legislacion en seguridad y salud en el trabajo
Legislacion laboral

6. Investigacion eventos laborales

7. Talento humano

8. Sistemas de Gestion de Calidad.

9. Maodelo Integrado de Planeacion y Gaslﬂn MIPG

A oW o

N o

SR TR

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

Aﬂag!a__gfﬂn al Gambla

+ Confiabllidad Técnica
# [Disciplina
« Responsabilidad

Tiie profesionds de nivel 15crioo profesional o
tecnolégico en el Nicleo Basico del Conocimiento e
NBC: Administracién (Programas: Seguridad y salud | N© feduiere experiencia.
en el trabajo)

ks

Nivel:
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
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Cadigo: 314
Grado: 01
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa
Desarrolio Econémice
W W—M :
Donde se ubigue el cargo |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica a Iagﬂhﬂndaldasmnﬂoamn&minndahsdlwnmssecmrpmdm
del municipio de San José de Cicuta en la zona urbanay 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
Hmm del Modelo in 'radudaPlammén Gasﬁ&n

1. prnran}agﬂuﬁnymﬁﬁndepmmymedminﬁmmlaclmmgmm
desarrollo empresarial.

2. Apoyar la implementacién de proyectos productives, mediante acompafiamiento técnico y
capatitacion a beneficiarios.

3. Acompanfiar actividades para |2 certificacién y formalizacién de unidades productivas conforme a
estandares técnicos y sanitarios

4. Aricular acciones con entidades del orden nacional, departamental y local en el desarrolio de
pregramas de fomento de la productividad.

5. Brindar asistencia lécnica directa a las micro, pequefias y medianas empresas en lineas para la
gestion del desarrclio empresarial,

6. Asistir en las acciones de capacitacion y sensibilizacién a los empresarios formales en procesos
de mejoramiento de la productividad.

7. Elaborar informes técnicos periddicos sobre las actividades desarroliadas, logros alcanzados y
dificultades encontradas en el tejido empresarial tras su intervencién.

8. Realizar visitas técnicas periddicas a las unidades productivas para la caracterizacion de
problematicas, recomendaciones y seguimiento a la implementacién de mejoras.

9. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

dependencia de la entidad.

Vi. __ CONOCIMIE| ICOS O

Constitucién Politica de la Republica de Gulmﬂhh.

Plan de Desarrollo Municipal.

Gestién Loglstica.

Gestion Documental.

Desarrolio Empresarial.

Emprendimiento.

Sistemas de Gestién de Calidad.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

ENOOA BN

'- . fi 4 d L ; m il '_ Tt 5 - =
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados :
Orientacién al Usuario y al Ciudadano - g;’;ﬁ;ﬂm Técnica
Compromiso con la Organizacidn = ,

Trabajo en Equipo * Responsabilidad

Adaptacién al Camhin
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Titulo profesional de nivel técnico profesional o
tecnolégico en el Nicleo Basico del Conocimiento | No requiere experiencia.
NBC: Agronomia, Ingenieria Industrial y Afines

Nivel: T }

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 314

Grado: 01

Cantidad de cargos: 2

Jafe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Tipo de emplec: Carrera ldmlnlatraliva

A it il PROCESOS L dha,

Desarrollo Sucim {Gmﬁn Culh.lrnl]

Desarrollar procesos y pronedhnimtus dﬂ ﬂi:uei oparativu madiante la apﬂcac:ién da mef:anlsmns
orientados al fomente de las actividades de realizadas en espacios socioeducativos y cuiturales del
municipio de San José de Clcuta, garantizando el uso racional, la promocion, proteccion y
mantenimiento de los mismos, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion.
V. T . TAS FUNCIONES ESENGIALES S _
1. Apoyar |a administracién aﬁcfamn du Ios aapaems socio educaﬁms y cuﬂumla&, su adecunclﬁn
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 desarrollo 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 través de
metodologias y alternativas didacticas innovadoras.
Optimizar el uso de los recursos disponibles en los espacios socio educativos y culturales,
asegurando su aprovechamiento eficienta,
Orientar a los usuarios sobre la correcta utilizacion de los recursos y materiales de los espacios
socio educativos y culturales.
Diligenciar los formatos de asistencia con los datos requeridos por el programa y por la Red
Municipal de Escritura y Lectura o la instancia que corresponda.
Elaborar el informe mensual de estadisticas de la poblacién benaﬂciada de los espacios socio
educativos y culturales y alimentar |a plataforma para la disponibilidad de dicha informacién.
9. Ejercer las demas funciones que |le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
___gggg_nuem de |2 entidad.
V1. CON
1. Plan de Desarrollo Municipal.
2. Funcion Administrativa.
3. Herramientas de Planeacién Estratégica.
4. Gestion Cultural.
5. Gestion Documental.
6. Modelo Integrado de Flnnnauﬁn y Gestion MIPG.

o N @ >

'g .___COMPETENCIA COME
{ m ERAF
= Aprendizaje Continuo ;
» Orientacién a Resultados : Conﬂilt:a::lad Teenica
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano . RD:E'” bilidad
* Compromiso con la Organizacion pa
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» Trabajo en Equipo
= Adaptacion al Cambio
Vil

e — —-

Tltule profesienal de nivel técnico profesional o
tecnologico en el Nuicleo Basico del
Conocimiento NBC: Artes Plasticas Visuales y
afines, Artes Representativas, Disefio, Mdsica, | No reguiere experiencia.
Otros Programas Asociados a Bellas Artes;
Educacién; Terapias; Administracién,
Economia

ARTICULO 7. Maodifiquese 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 estruclure organica por procescs, en las siguientes fichas de emplec:

"Nive: ~ [ Asistencial '
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde
Codigo: 438
Grado: 12
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién

| . PROCESOS

L Direccionamiento y Planeacién Estratégica

Adelantar labores de apoyo administralivo conforme a los procesos y procedimientos esiablecidos,
3!.1;!I contribuyan al logro de la mision y los objetivos institucionales de Ia alcaldia municipal de San
osé de Clcuta.

prug'r'a'mjldr.ﬁ-iﬁ eﬁ‘nieruu de

. V. ] L FUNCIONES ESENCIAI

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 discrecién 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 alcaldla municipal

Desempefiar funciones secretariales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las

actividades de la dependencia

Apoyar el procesamiento de informacion de la ndencia correspondiente, segin lo

establecido por la misma. one

Hacer seguimiento al tramite de los documentos proplos de su dependencia, de acuerdo con las

5 I'gltrucdanaa del superior inmediato.

10. Recepcionar la documentacion que se allega al Despacho del Alcalde, segiin el programa
tecnolégico establecido para dicho trémite. P "

maw N

D @ ~NO
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11. Mantener organizade y actualizado el archivo del despacho de la Alcaldia, segin los
procedimientos determinados
12. Ejarcer las demds fuminnaa que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

1. Constitucién Politica de |la Republica de Cuit:mbm
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Gestion Documental
4. Técnicas de Gestion de Datos
5, Relacionamiento con el Ciudadano

8. Herramientas Ofimaticas
- el

» Aprendizaje Continuo

= Orlentacion a Resultados _

+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano : g;’;gj; d: hll infmmaciﬁr:“

« Compromiso con la Organizacién 3 nes :tﬂrpﬁfwﬂa

« Trabajo en Equipo Colaboracio

- M_mc!&n al cambin p—
Titulo de Banmllm' 1Im"ﬂlntlr.%lnv.:.r::t {25} meses de expedonnh reiadnnada

| o = e F o I
i i . W Bl W L

Nivel:
 Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 425
 Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
 Tipo de empleo: x Libre N bf‘-ilmiante Rgmadén

Ir 1:{.1 * .-1 - __P'n.-'q-"‘.*r"l..

. k - u, H = AL ]
Apoyar al dmrmiiu de labores nﬂmuﬂmtmsy npamiuasdul Dospndm deﬂ Ahnlde nmmdpal pam
la gestién del Desarrolio Territorial y los procesos de apoyo de la alcaldia municipal de San José de
Cucuta, en el mumdalmdalnl egrado de F'tanmddn Gasﬁdn

b e i

1. Realizar labores da gesﬁﬁn de datnu pam la pruyecuiﬁﬂ &e Infnrm Y rupurtu B]BEI..ItMBG- dal
Despacho del Alcalde.

Enlazar el Despacho del Alcalde y las dependencias de la administracién municipal en relacién
con la atencion de solicitudes, requerimientos o instrucciones.

Desarrollar funciones asistenciales para la ejscucién de las actividades del Despacho del Alcalde
segun la agenda del mismo.

Revisar documentos, memorandos, oficios y comunicaciones oficiales que requieran la firma del
Alcalde o que deban ser remitidas desde el Despacho.

Adelantar a gestion del archivo y correspondencia del Despacho del Alcalde segin las
indicaciones procedimentales.

Realizar seguimiento al trdmite 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

B
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8. Atender la gestidn de actividades del Despacho del Alcalde, segin el programa tecnolégico
establecido y las indicaciones de protocolo.

9. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

necesidades del servicio hnaturale:add cargo.
Vi ! S BASICOS O ESENCIALES S MR

Constitucion Politica de la Rnpﬁbica de Gnlnmbm

Plan de Desarrolio Municipal

Imagen Institucional

Técnicas de Protocolo

Gestién Documental

Técnicas de Gestion de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adsp-Lar:i&n al Campbio.

e B SR o Ll

+ Relaciones Interpersonales

Titulo de Baf;hﬂter

Nivel: 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 admintulrnﬂua

I. PROCESOS A T3 a1
Saxd y Proteccién Social
m s mh St
Subsecretaria De Salud Publica
3, HJWW ""'---.- Ry,

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccion, f prn::mmientc y consolidacién de Ia
informacion generada en el desarrollo 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 Medelo Integrado de Fianaadﬁn Gm&n

v, —

1. Apoyar el procesamiento de infnrrrnd&n de la dnpandanm nnrraapmdlanta miurm alo
establecido por la dependencia.

2. Hacer seguimiento al trémite de los documentos pmplm de la dependencia, siguiendo las
instrucciones del superior inmediato.

3. Brindar orientacion y atencién al publico en general sobre los servicios que presta la dependencia,
de-acuerdo con las directrices impartidas. TR

4. Apoyar en la recepcién, clasificacion y organizacién de la documentacidn que se allega la
dependencia, conforme &l programa tecnoldgico establecido para dicho tramite.
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5. Coadyuvar en la recoleccién de informacion y digitacién de informes requeridos por la
dependencia. Participar en la elaboracion y aplicacion de encuestas a la poblacién general para
la recoleccién 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 caleular los indicadores
estadisticos necesarios para el andlfisis de dicha informacidn.

8. Organizar y mantener archives en formatos flsicos y digitales, tales como cintas, discos,
disquetes, entre otros, seguin |as necesidades de la dependencia.

9. Apoyar en la organizacidn y logistica de campafias de salud, jomadas de vacunacién y
actividades de promocidn y prevencidn 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 identificacién y reporte oportuno de eventos de interés en salud plblica, aportando
informacion 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 capacitacidn dirigidas a la comunidad sobre esfilos
de vida saludable y prevencidn de enfermedades.

14. Apoyar en la elaboracion de reportés e informes esladisticos 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

Gestién Documental

Técnicas de Gestion de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestion Documental
Hermamientas Ofimaticas

@D oOVEA DN

'I-'"|'-"' m"-__ f_. L3 o 51
' -...h.. --i...A-.FL Lit. -._--".. e 4
POR NIVEL JERA

« Aprendizaje Continuo
« Orientacion a Resultados Manejo de la
Informacién. « Manejo de la informacién
Orientacién al Usuario y al Ciudadano « Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacion « Colaboracién

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Garnhio _

- & & @

|Tﬂulnﬁeﬂwhlll=r Veinticinco (25) meses de experiencia relacionada

@yﬂm Qabed . iat-as
: _|! i \NTIF o ’ R '-i_-_-___h'u
Nivel: Asistencial
Denominacién 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: I Carraa a-:lnﬂnhﬂ*ntws

[

Danduaaub ol cargo o

_-"'_"-"""'1“"'1"'1' T

Dmrﬂhradikudaapnyu quc madyuvma hrauahmﬁn pmmmhﬂtﬂ fmmﬂd&ﬂﬁﬂ 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 Irrtegmda de Fianmiﬁn y Gestién,

1. Apoyar el prnnmmkmtn de hfnrrnadﬁn :lu Ia dapmdanmm mnfnn‘na a irm Hnuamiuntm
establecidos.

Asistir en labores de digitacidn y digitalizacion que demande la dependencia, siguiendo las
instrucciones del superior inmediato.

Hacer seguimiento al trAmite de los documentos propios de la dependencia, conforme a las
Indicaciones del superior inmediato,

Brindar orientacion y atencion al piblico en general sobre los servicios que presta la dependend!
de acuerdo con las directrices impariidas.

Apayar en las tareas de archivo de la dependencia, garantizando la adecuada: m'ganizamﬂn ¥
canservacion documental.

Coadyuvar en la recoleccibn de informacién y digitacién de informes requeridos por la

dependencia.

Apoyar en la solicitud, recepcién y entrega de los insumos necesarios para el correcto
funcionamiento de la depandencia.

Realizar diligencias internas y externas que sean necesarias para &l cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

Mantener actualizados los registros y bases de datos relacionados con la dependencia.
Colaborar en la organizacion y loglstica de eventos, reuniones o actividades relacionadas con la
dependencia,

. Facliitar la comunicacitn interna entre las diferentes dreas para asegurar la fluidez de los
procesos administrativos.

Participar en la elaboracion de informes periddicos sobre la gestion documental y administrativa
de |la dependencia.

Garantizar el cumplimiento de las normas de confidencialidad y manejo adecuado de la
informacion sensible.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadu. de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio lnnaturllﬂ:dﬂ go.

e ¢, & PN
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Gnnatltucibn Poliﬂua dﬂ Ia Repﬂbﬂca da Gﬂlmnbia
Plan de Desarrollc Municipal

Gestién Documental

Técnicas de Gestién de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano

Técnicas Administrativas.

Herramientas Ofiméticas

MO MDA

Vil.  COMPETENCIA |

« Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados Manejo de la
Informacién.

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

Adaptacién al Camhin
VIl 0
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VIR T T ) =E
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 11
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera admwﬂmttm

e = ot | e B e it g g i et b R Bl &

Reaﬂzar an:hvh:ladas da apoyo de gmﬁﬁn ndmirthtm!iw da Il depandnnch dnndu se utuiqun y
procesos de la alcaldia municipal de San José de Cucuta para el cumplimiento de planes, programas
y proyectos de la gestién administrativa y del desarrollo territorial, conforme al Modelo Integrado de
Hmumuemm

Apoyar el prmammﬂu y gea‘.!lﬂn dela uﬁnnnaum mrrupolﬂleme la dependenuﬂ, mnfmna

a los lineamientos establecidos.

Asistir en labores de digitacion y digitalizacién que demande la dependensia, siguisndo 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 organizacidn y conservacion

adecuada de la documentacion.

Apoyar en la recepcion, clasificacion y organizacién de la documentaclén que se allega a la

dependencia, siguiendo el programa tecnologico 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 administrativa.

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 insumos y materiales necesarios para el funcionamiento de la
dependencia.

1. mmrlnummmuthmmmummhma las

—h
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1. Constifucién Fﬂlﬂlﬁ r.!a la Rﬂpﬁhliu de culnmbis
2. Plan de Desarrollo Municipal

Geastibn Documental

Técnicas de Gestién de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestién documental

NOOAW

« _Aprendizaje Continuo . Manaj:la du Il Infunnadén
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Titulo de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

A R R

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 procesos de las
dependencias donde se ubigue y procescs de la Alcaldia Municipal de San José de Clicuta
que permita el cumplimiento de metas y proyectos de gestién administrativa y plansacién del
desarraollo, en &l marco del M grado de Planeacion y Gestién.

V. DESCRIPCY E [ NC S ESE =S T e e

1. Procesar los datos requeridos para generar informes asi la dependencia, asegurando a

calidad y operiunidad de la informacion.

2. Desempenar funciones de oficina y asistencia administrativa que faciliten el desarrollo y ejecucion

eficiente de las actividades de la dependencia.

3. Apoyar el procesamiento y gestién de la informacién correspondiente la dependencia, siguiendo

los lineamientos establecidos.

4. Mantener organizado, actualizado y resguardado el archivo de la dependencia conforme a los

procadimientos intermos.

5. Atender y orientar a los usuarios, tanto presencial como telefonicamente, suministrando

informacién clara y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

6. Hacer seguimiento riguroso al trémite de documentos propios de la dependencia, conforme a las

7

8

2]

INES EMNCIA

instrucciones del superior inmediato.

. Asistir en labores de digitacion 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 administratives y de gestién para la
dependencia.

10. Apoyar en la coordinacién y logistica de actividades internas y externas relacionadas con la

dependencia.

11. Mantener Comunicacién Efecliva con otras dependencias para la comecta circulacién y
seguimiento de documentos.

|

| 1
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Plan de Desarrollo Municipal
Gestion Documental

Técnicas Sacretariales.

Técnicas de Gesfitn de Datos
Relacionamiento con el Ciudadanc
Herramientas Dﬁmﬁtrcas

Sk win

COMUNES w3

* Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacién al Usuario y al » Manejo de la informacién
Ciudadano * Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacién « Colaboracién
Trabajo en Equipo
ﬁ.daptaciﬁn al Cambio.

_REQUISITOS DE FORMACI

ACADEMICA

Titulo de Bachiller velrrhc:untm lf24] rnemda &Kpﬂl‘iﬁﬂﬂ!a raiadnnada

o T N E

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 10
Cantidad de cargos: 9
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Tipo de empleo: Carrera adminir;h-ativa

Donide se ubigue el ca
1. kmrm= Sy

Donde se uhlqua el cargo

Reallzar labores que permitan Ia atencién a Izs aﬂtwi-:tad&s de la gastlﬁn admlnistratiua a de las
dependencias y procesos de la alcaldia municipal de San José de Clcuta para atender el propésito
de los programas y proyectos de la gestion administrativa y del desarrcllo territorial, en el marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

- V. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ik

1. Apoyar el procesamiento, digitacion y digitalizacién de la informacion de la dapenﬂandm cﬂnfun'na
a los lineamientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato,

Hacer seguimiento al tramite y gestion de los documentos propios de la dependencia.

Brindar orientacion y atencion al plblico en general sobre los diferentes servicios que presta la
dependencia, siguiendo las directrices del superior inmediato.

Apoyar en tareas de archivo, recepeion, clasificacién y organizacién de la documentacion que
ingresa la dependencia, segtn el programa tecnoldgico establecido.

Elaberar informes y dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias (PQRS) y derechos
de peticion.

Apoyar en el proceso de orientacion a los usuarios que lo requieran.

Administrar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales da |a dependencia, conforme a
los lineamientos institucionales.

Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos, oficios y comunicaciones requeridas por
la dependencia.

Colaborar en la sistamatizacion de datos y en la actualizacion de registros y bases de datos de la
dependencia.

NG A eN
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10. Ejecutar las demés funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicioy la natuml&za dal Carg
; Wt : 1 =
Constitucién Politica de [n Hepuhﬂc:a de I.'.:nlumhla
Pian de Desarrollo Municipal
Técnicas de Archivo
Técnicas de Gestién de Datos
Gestién Administrativa
Relaclonamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Herramientaz Ofiméaticas
COMUNES
+ Aprendizaje Continuo
+ Orientacion a Resultados
« Orientaciébn al Usuario y al » Manejo de la Informacion
Ciudadano * Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacién s Colaboracion
« Trabajo en Equipo
. Mag ul Gambin
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Nivel: Asistencial

| Denominacion del empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 10
Cantidad de cargos: 14
Jefe inmediato: Quisn sjerza |a supervision
Tipo de empleo: Carrera administrativa

—BE NCIBE AT =T 1

Realizar autmdadanymmﬂhlmﬁﬂwﬂ!ﬂalmm#hsdﬂmﬂmmmh

Alcaldia Municipal de San José de Cacuta para adslantar proyectos de la gestidn administrativa y
planeacién del Hmrrnllni en el marco del Mndaln[ tegrado de Ftanuciﬁn Y G&lﬂéﬂ

1. Procesar datos y apovar en [a genmciﬁn de mfnrmes asignadna la dapandannis

2. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el desarrollo y ejecucién

de las actividades de la dependencia.

3. Mantener organizado, actualizado y custodiar el archivo de la dependencia, siguiendo los

procedimientos establecidos.

Atender y orientar a usuarios internos y externos, presencialmente y via web, suministrando

informacién precisa y oportuna segin sus consuitas.

Hacer seguimiento al tramite y gestién de documentos propios de la dependencia, conforme a las

instrucciones del superior inmediato.

Asistir en labores de digitacién, recepcidn, clasificacion, organizacién y archive de la

documentacion que se allega la dependencia, segiin el programa tecnol6gico establecido.

Realizar la liquidacién de némina de las plantas de personal de la alcaldia, incluyendo la gestion

de novedades, descuentos, embargos, prestaciones soclales, retroactivos y seguridad social.

L
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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 tecnolégicas dispuestas para la
Relacionamiento con el Ciudadano

10. Apoyar en la recepcién, numeracion, foliacién y custodia 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 0.

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Plan de Desarrollo Municipal

Gestidn Documental

Gestidn Financiera

Técnicas de Gestion de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestidn documental

Herramientas Ofiméticas

DNDAEBN =

COMUNES

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario vy al ¢« Manejo de la informacion
Ciudadano + Relaciones Interpersonales

« Compromiso con la Organizacién « Colaboracién

= Trabajo en Equipo

» Adaptacion al Cambio.

Vi, mmrrﬂsnﬁmm#m
| de Bachiller

- A =4

Nivel: mmennial

Denominacién del empleo: Auxiliar Area de Salud
Cédigo: 412
Grado: 10
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: Carrera adminlaﬂ-atwa
= "‘ T — =
Salud y Fmteudﬁn Euciﬂl
‘Subsecretaria du Salud Fl.l:ina
. P ITO

Apoyar administrativamente las actividades técnicas y operativas raiépl-unédn con !ué:pmar-ﬁn{és de
salud publica, inspeccion 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 Cucuta; en el

marco del Plan de Desarrollo Municipal y el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién la Secretaria
| de Salud

1. Ejecutar labnras admlniaﬂ‘atwudauﬂcina Inc!uymdo ruglatm dmihciﬁn archivuy cumolidachn
de informacion, conforme a los lineamientos establecidos por la dependencia.

2, Atender y crientar a usuarios internos y externos sobre los servicios y procedimientos de la
dependencia, brindande informacién precisa, cordial y oportuna.
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3. Recibir, clasificar, organizar y hacer seguimiento a la documentacion y radicados de la
dependencia, garantizando su adecuada gestién y cumplimiento de plazos.

4. Organizar y mantener actualizados los archives fisicos y digitales, utilizando los medios y soportes
definidos en los procedimientos institucionales.

5. Apovar en la elaboracion, recoleccién, 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 relacionada con hojas de vida, contratos, usuarios y
tramites en los sistemas techoldgicos 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 demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y la nﬁmmdﬂeﬁrgg

“-m 1! ASICOS O ES|

1. Constitucién Politica de la Republica de G-oinmhia
2. Pian de Desarrollo Municipal

3. Gestién Documental

4. Técnicas de Gestion de Datos

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Geslibn documental

7. Herramientas Dﬁmé!icaa

» Aprendizsje Continuo
e Orientacién a Resultados Manejo

de la Informacion.
o Orlentacién al Usuaro y af| ° WManejodelainformacion

Ciudadano : Relaciones iﬂtﬂl'.pmnnﬂhs
Compromiso con la Organizacién Colaboracién
Trabajo en Equipo

Mapt&dﬁn_al Cﬂﬂ'lhiﬂ

Tiiulo de Bachiller

Titulo de técnico laboral en auxiliar de | Veinte (20) meses de experiencia relacionada
enfermeria

1
o

Ly e et S LNl L WS B
A i o I 1 '“EH N : N e T ey e
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor
Cédigo: 480
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: ___| Libre Numhr:mmntn y Remocidn _
"r h =

D:reodmummntn y. Planumﬂn Entratéglna

M,
Dm:amn del Alcalde
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL

| Garantizar la movilidad del alcalde municipal de Cdcuta 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 dependeancia de su competencia.

4. Ejercer 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

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Mecdelo Integrado de Planeacion y Gestign
Relacionamiento con el Cludadano

Mecanica Basica
Gestidn Documental.
Técnicas de Conduccian
Seguridad Vial

orin Ao by

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

s Aprendizaje Continuo

s QOrientacion a Resultados

= Orientacion al Usuario y al Ciudadano

+« Compromiso con la Organizacién

+ Trabajo en Equipo

= Adaptacidn al Cambig. o T
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

s  Manejo de la informacion
+ Relaciones Interpersonales
+« Colaboracion

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller
Veinte (20) meses de experiencia relacionada

Requiere licencia de conduccion

.’ FICHA DE EMPLED 246
| T I IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: o8
Cantidad de cargos: 16
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
Tipo de empleo: Carrera administrativa

il PROCESOS

| Donde se ubigue &l cargo

Mil. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue el cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL

' Realizar labores administrativas de apoyo a la gestion administrativa de las dependencias de |a
alcaldia municipal de San José de Clcuta para la disposicion de informacion e insumos
| organizacionales, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el procesamiento y gestion de la informacidn de la dependencia, conforme a los
lineamientos establecidos.

4
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2. Apoyar en la recepcin, clasificacidn y organizacién de la documentacién que ingresa la
dependencia, conforme al programa tecnoldgico establecido.
3. Apoyar las tareas de archivo, incluyendo foliacidn, digitalizacién y elaboracién de constancias
secretariales.
1. Apoyar los procesos de sensibilizacién y capacitacién a la comunidad en temas relacionados con
la oferta de bienes y servicios de la dependencia.
2. Articular con las diferenies dependencias en funcion de |a respuesta opartuna a las necesidades
de los ciudadanos, empleados y colaboradores.
3. Distribuir equipos de trabajo correspondientes con los ciudadanos que son atendidos por la
dependencia.
4. Asistir en labores de digitacién, segln las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
5. Brindar orientacién al usuario intemo y externo sobre los servicios ofrecidos por la dependencia,
de acuerdo con las directrices del superior inmediato.
6. Hacer seguimiento al trémite de los documentos propios de la dependencia, conforme a los
procadimientos internos definidos.
4. Participar en la realizacién de operativos, visitas domiciliarias y jornadas de extensién sobre los
bienes y servicios de la dependencia.
5. Realizar actividades de apoyo en la gestion documental de los formatos de la atencién a los
cludadanos.
7. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y Ia nﬂturalﬁza du! cargo. N _
e CIMIE: 5ICOS O ESENCIALES i Bl
1. Gunsﬂtudﬁn Politica de la Republlca de Golumbla
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Técnicas de archivo
4. Relacionamiento con el Ciudadano
5. Gestion documental
8. Herramientas Ofimaticas
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
¢« Orientacién al Usuario y al * Manejo de la Informacion
Ciudadano » Relaciones Interpersonales
« Compromiso con la Organizacion # Colaboracién
* Trabajo en Equipo
= _Adaptacién al Cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACK -Aﬂm'rm =

| RMACION A . B
Titulo de Bachiller Dieciocho (18) meses da experiencia ralanlonm

Nivel: Asmtenmal

Denominacidn del empleo: Auxiliar Area de Salud
Cédigo: 412

Grado: 07

Cantidad de cargos: 9

Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho

Tipo de empleo: Caa'rm adrnlmal.raliva
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Realizar actividades de informar y sensibilizar la comunidad del municipic de San José de Clcuta |
sobre |a prumucldn de la salud y la prevencién de enfermedades, sagln el Plan de Desarrollo |

Municipal, |a normatividad m y €l Modelo Integrado de | leaaclﬂn y Esﬂi&n

V. NDELASF

= . -

1.

Apoyar los procesos de sensibilizacion comunitaria en tamaﬁ de prmnumén y pravanddn ﬁa la
salud, fomento de esliios de vida saludable, proteccion especifica, deteccién temprana de
aﬂfarmndadas y vigilancia epidemiologica.

Informar a la comunidad sobre los servicios que ofrece la dependencia en materia de salud piblica
y orientar a los ciudadanos en el acceso a los mismos.

Participar en la realizacién de operativos, visilas domiciliarias y jormadas de vacunacion
programadas por la dependencia, asi como en su respectivo monitoreo y evaluacion.

Apoyar en la organizacidn, alistamiento y distribucién de insumos, papeleria y matariales
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, organizacién y archivo de la informacién generada por la
dependencia, segin los procedimientos definidos.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
naaeuidades del servicio y Ia nu!umaza dal Cargo.

i w8 LS S

Constitucién Pnllti-::a dela Rapuhlica dﬂ Colambia
Plan de Desarrollo Municipal

Sistema de Salud

Salud Plblica.

Relaclonamiento con el Ciudadano

Gestlén Documental

Herramrentaa Dﬁmﬁﬁm

Aprmdizaiu Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

s Manejo de la Informacién
» Relaciones Interparsonales
o Colaboracién

Vill.__REQUISITOS DE FORMACION A
—______FORMACION ACADEMICA |
Titulo de Bachiller

Titule de Técnico Laboral en Auxiliar de
Enfermeria

ACADEMICA

Denominacion del empleo: Auxiliar Area de Salud
Cédigo: 412
Grado: o7
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervigidn directa
Tipo de empleo: {:arfera a{lnmﬂﬂatwa
i
Ga;‘.‘uﬂn l:|B| Tilanbu Hmnann __

Oficina da Talsntn Human-:}




Proceso Direccionamiento y Planeacion
Estratégica

Subproceso Coordinacién Institucional

Codigo: DPE-FO-57

Versién: | Fecha:
04 7/4/2025
Formato Decreto Pédgina 91 de 102

Ejecutar desde el proceso dugaehﬁndeta!anm humann Iahnras de atencion damfnnmﬂadnalta
calidad al trabajador de la alcaldia municipal de San José de Clicuta en tanto ser biopsicosocial para
qummmmymntenlmbrﬂndasumdadduuﬂaywmm qmmnmhwma:uaudmuntu
arco de it

1. Prestar primeros amnltaa y cuidados inmediatos aﬂermdna y mum a los lundnnlﬂuu.
atendiendo de forma individual las consultas requeridas.

2. Elaborar y mantener actualizadas 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 o moral del paciente, o cuando haya consentimiento previo.

3. Gestionar oportunamente la remision de pacientes a centros hospitalarios cuando la situacion asl
lo amerite.

4. Velar por la disponibilidad, almacenamiento adecuado y uso eficiente de los Insumos y materiales
requeridos para la prestacion del servicio de enfermeria.

5. Participar en el disefio, ejecucién y evaluacion de actividades relacionadas con la salud
ocupacional y el sistema de gestidén de seguridad y salud en el trabajo en &l trabajo.

6. Disefar el Plan Operativo de Accién anual del servicio de enfermeria y presentario 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 casc de enfermedad y remitir la correspondiente
incapacidad.

9. Colaborar y articular su labor con las directivas y deméas dependencias para el cumplimiento de los
objetives institucionales.

10. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y Ia natura!aza dal cargo.

w_ \ TRIERN BE 'F"T' OS
Cnnﬁtrtum&n Politica :ia I=a Repuhlma de Cuiumhaa
Plan de Desarrollo Municipal
Sistema de Salud
Enfermeria.
Intervencion Social.
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Herramientas Ofimaticas

e o L

COMUNES
« Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuaro y al * Manejo de la Informacion

Ciudadano » Relaciones Interpersonales
+« Compromiso con la Organizacién » Colaboracion

+ Trabajo en Equipo
__Adaptacién al Cambio
Viil. _REQUISITOS DE FORMACGION w
FORMACION ACADEMICA
Titulo de Bachiller

Titulo de Técnico Laboral en Auxiliar en | QUince (15) meses de experiencia relacionada
| Enfermeria

|mr R e e gt 341, 4h4

I -_;.:;I';I_T.—L*_Jf
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
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Cédigo: 407
Grado: 06
Cantidad de cargos: 22 :
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Garreru adnﬂrﬂmﬂw
| .
Donde se ubique el Gmo
l& w i o ¥ S | LR

Dnnda se uhtque el car

",--=" = T 7

Realizar actividades de apoyo que unad}'uvun a !ﬂ ramlar.clﬁn pracasamlenln y consolidacién de la
informacion generada en el desarrolio de las actividades de la dependencia para el cumplimiento de
metas de gestion administrativa y del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modele Integrado
de Planeacion y Gestion.

V.  DESCRIPCION DE LAS

. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia tdmlnhﬂ-um que -::mtribuyan al d&aaarulln 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,

Recepcionar, radicar, responder y gestionar documentacion fisica o digital que llegue la

dependencia, conforme a los procedimientos establecidos y medios tecnolégicos dispuestos.

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, segin las instrucciones del jefe inmediato.

Atender y orlentar a los usuarios de manera presencial, telefonica o virtual, brindando informacién

clara, oportuna y conforme a |la normativa vigente.

Apoyar la administracion, operacién y actualizacion de plataformas institucionales

Apoyar la coordinacion, formulacion y seguimiento de planes, proyectos, informes e indicadores

institucionales, conforme a los objetivos de la dependencia de asignacién.

Participar en actividades de articulacion interinstitucional, reuniones técnicas, visitas de campo o

inspecciones oculares, como apoyo o delegado(a) de la dependencia correspondiente.

10. Apoyar &n la organizacion logistica de eventos, campafias o actividades comunitarias, incluyendo
la gestién de recursos y reguerimientos de la dependencla.

11. Gestionar la distribucién de elementos de oficina, papeleria y otros recursos 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 Fa rmturilazn del cargo.

=

.

© ®N O o

Constitucion Politica de Ia Rupuhﬂm da culumbm
Plan de Desarrolio Municipal

Gestién Documental

Gestidn Administrativa.

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestion documental

Herramientas Dﬁmﬁtm

NO; LM

i =
= MLAAR ﬁ.uh._J L%1ad

. Apriandiz;ja a

+ Orientacion a Resultados +» Manejo de la Informacidn
¢ Orientacibn al Usuario y al * Reiaciones interpersonales
Ciudadano + Colaboracién

¢ Compromiso con la Organizacion
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* Trabajo en Equipo

*» Ad uptaclﬁn EI Cambio
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| 1 . IDEKN h
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 06
Cantidad de cargos: 21
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla
Tipo de empleo: Carrera administrativa

| A PROCESOS

Donde se ubique el
1.  AREAF
Donde se ubigue &l
V. Wrﬁu

Prestar labores secretariales a las actividades de los procescs que facilita la dopcndanﬁa an Ia que
se ubique de la Alcaldia Municipal de San José de Cicuta para la gestién de programas
administrativos y del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacidn y

Gestion.

V. SETAS NES ESEI " T e
% Dmmpeﬂar funciones administrativas y :ta uﬁcma que fa::illtan al dHﬂ!Tﬂllu y ajecuctdn delas
actividades de la dependencia.

2. Apoyar el procesamiento, recepcion, seguimiento y respuesta de la documentacitn y radicados,
conforme a los procedimientos e instrucciones del superior inmediato.
3. Mantener organizado, actualizado y administrado el archivo fisico y digital de la dependencia,
garantizando el adecuado registro y control documental.
. Alender y oriemtar 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

4

5

6. Apoyar en la digitacidn y actualizacién de datos de usuarios, contratos y demds informacion

requerida en los sistemas institucionales.

7. Erin:talir apoyo durante visitas e inspecciones oculares derivadas de procesos administrativos o

querellas.

8. Realizar el seguimiento a trdmites y procesos administrativos propios de la dependencia,
asegurando el cumplimiento de los tiempos y procedimientos.

9. Facilitar la creacion, activacién, desactivacién y desbloquec de usuarios en los sistemas
institucionales, gestionando permisos y reasignaciones.

10. Supervisar la correcta gestién documental digital y fisica, asegurande el cumplimiento de
normativas internas.

11. Apoyar en la gestién y validacion de hojas de vida, rendicién de contratos y ofros procesos
relacionados con la administracién de personal.

12. Participar en |a actualizacién y mantenimiento de bases de datos y registros necesarios para la
dependernicia.
13. Eje:

r < Uy B T

1. Constitucidn Pollﬁnu da a Hapuhlir.a de Cﬁlmbia
2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Gestién Documental

4. Técnicas Secretariales
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5. Gestion Organizacional
8. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Gestién documental
|_B. Herramientas Ofima

« Aprendizaje Continuo

* Orientacion a Resultados

« Orientacién al Usuario y al * Manejo de la informacion
Ciudadano « Relaciones Interpersonales

« Compromiso con la Organizacion « Colaboracion

« Trabajo en Equipe

Nivel:

Denominacién del empleo: Auxiliar Area de Salud

Cédigo: 412

Grado: 05

Cantidad de cargos: 3

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Tipo de empleo; Carrera administraﬂva

== . PROGEBOS.. . . . . e gawes o

Salud y Prutac::}nn So::i'al
“L 3 K 4 WAL i EY

Sﬂu'etana de Salud

| V. PROPOSITOPRINGIPAL =
Realizar actividades relacionadas con la difusion, comunicacion, in!.‘nnnaciﬁn 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 Modeio | mdadaﬁanm Gastuﬁn

- ; S

1. ﬁpﬁ}rarprmdan&nmhmzauﬁn mmmlanaenpmnodﬁnymnﬂﬂndulaumd
fomentando estilos de vida saludables, proteccién especifica, deteccién temprana de
enfermedades y vigilancia epidemiolGgica, conforme a los lineamientos establecidos.

2. Informar a la comunidad sobre los servicios de salud plblica que ofrece la Secretaria de Salud,
incluyendo campaiias, jomadas y operativos programados,

3. Participar en la ejecucion de operativos, visitas domiciliarias y jornadas de vacunacién, segin la
programacion de la dependancia.

4. Apoyar el procesamiento y analisis de |a informacién de la dependencia de salud publica, con base

6

B

en los procedimientos mbrac!dcs por la dependencia.

. Brindar soporte al funcionamiento del Sistema de Vigilancia en Salud Plblica SIVIGILA en sus
versiones de escritoric y web, asegurando su operatividad y actualizacién.

. Realizar la descarga, organizacién y clasificacién de archivos del sistema SIVIGILA, en formato de
gestion de satos, por lineas y dimensiones de la Secretaria de Salud,

7. Brindar asistencia técnica a las UPGD y Ul del municipio en el uso del sistema SIVIGILA,
incluyendo capacitacién en reportes, actualizaciones, caracterizacion de eventos, buisqueda activa,
elaboracién de planes de contingencia y dillgenciamianto de formularios COVES.

8. Consolidar eventos de interés en salud piblica, a fin de apoyar la programacién de visitas
domiciliarias y generar informes técnicos requerides por la entidad,
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8. 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 informacién
generada por el sistema SIVIGILA, garantizando ia comrecta interpretacion de datos.

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

necesidades del servicio I‘sanamramadai CANGO

Constitucion Pnlitim de lu Repﬂb!ica de Gulmnbia

Plan de Desarrollo Municipal

Sistema de Salud

Salud Publica

Técnicas de Comunicacién

Intervencidn Social.

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestién documental

Herramientas Ofiméticas

B COMUNES mmgﬂm— |
« Aprendizaje Continuo

« QOrientacion a Resultados

00 N S

» Orientacién al Usuario y sl * Mansjo de la Informacion
Ciudadano * Relaciones Interpersonales
Compromigo con la Organizacion s Colaboracién

» Trabajo en Equipo
s Adaptacion al Cambig

. REQUISITOS DE F!
Titulo de Bachiller

Tiulo de Técnico Laboral en Auxiiar en | Die# (10) meses de experiencia laboral.
Enfermerfa

B T R = - —_— —
|

Nivel:

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 04

Cantidad de cargos: 31

Jefe iInmediato: Quien ejerza la supervision directa
 Tipo de empleo:

e - b

Adelantar actividades de apoyo admlnislmﬂuoa ia dapandanmada la alcaldia munlcipal an laquese
ubica en funcién de las acciones de los instrumentos de planeacion de la gestién administrativa y la
_gestion del desarrollo teritorial, en e marco del Modelo In mdudthnaaclﬁnyGasuﬁn
V. DESCRIPCION DE LAS FUN hl‘.l"' .._=..:.."1 el
1. Asistir en labores de digitacion, ardwnymmpnﬁndadmmmtamﬂn duauuerdnmnlaa
instrucciones del superior inmediato y los procedimientos establecidos en la dependencia.
2. Hacer seguimiento al tramite de documentos internos y externos, asegurando su traslado
_ oportuno entre las dependencias y el comrecto registro en los sistemas institucionales.
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3. Brindar orientacion y atencion al plblico, proporcionando informacién clara sobre los servicios
que presta la dependencia, conforme a las directrices 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 ofras dependencias.
5. Ejecutar actividades logisticas basicas, como apertura de puertas al publico, control de ingreso a
dependencias y apoyo en la atencion a visitantes.
6. Verificar cuentas de cobro de coniratistas y realizar el cargue de informacioén en plataformas
oficiales como SECOP, segtn las direcirices de la dependencia de coniratacién.
7. Colaborar en la coordinacion y distribucion de correspondencia intema 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 la naturaleza del cargo.
Vi.  CONOCIMIENTOS BASICI
Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Plan de Desarrollo Municlpal
Gestién Administrativa
Técnicas de Archivo
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Herramientas Ofimaticas
COMUNES
+ Aprendizaje Continuo
» Orientacion a Resultados
Orientacitn al Usuario y al
Ciudadanc
Compromiso con la Organizacién
» Trabajo en Equipo
. Adaptsclﬁn al C‘.ambin

— —

N MR WM .

» Manejo de la Informacion
+ Relaciones Interpersonales

| Titulo de B_a:hillgr . Veinte (20) meses de m@aﬂmr:ia lnboral

I_ .

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Cédigo:

Grado:

Cantidad de cargos:

Jefe Inmediato:

| Tipo de empleo:
1‘

WthmMﬂmumwalmmﬁmmﬁmWy
procedimientos a los que contribuye la dependencia de la alcaldia municipal de San José de Clcuta
en la que se encuentra, para el logro de la misién y los objetives institucionales, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.
1. Realizar funciones administrahvas y :la oﬁm‘ua l'mh.lyandu asistmm en dlgitmdn recepcion,
radicacion y seguimiento de documentos, conforme a las instrucciones del superior inmediato.

s B F T, T _r_
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2. Atender y orientar a los usuarios, de forma personal o telefonica, brindando informacion clara y
oportuna sobre los servicios y trémites de la dependencia. _

3. 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

elaboracién de comunicaciones, y el cumplimiento de procesos administrativos.

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 segin 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 |a entidad _

OESENCIALES

o @ N oo =

PR

V. CONOC ".-_.._'_;_u_;.. BAS

Vil BASICOS
1. Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal

Gestién Documental

Técenicas Secretariales

Gestion Organizacional

Relacionamiento con &l Ciudadano

Herramientas Ofiméticas

| W‘_

NOOABN

Aprendizaje Continug

Orientacién a Resultados

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

Adaptacién al Cambio.

= Manejo de la informacion
¢ Relaciones Interpersonales
» Colaboracion

- 8 B ® & 8

"' w - - w N E o §
EXPERI s =T

— i | =T A
Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Titulo de Bacﬁniaf

P T e RN |
Nivel:

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 407

Grado: 03

Cantidad de cargos: 72

Jefe inmediato: Quien sjerza la supervision directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa
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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.

Apoyar en la recepcion, radicacién, organizacidn y archivo fisico y digital de la documentacion
que ingresa o se genera en la dependencia.

Realizar diligencias internas y externas, asl como la entrega vy distribucion de correspondencia y
acciones de tutela provenientes de entidades judiciales o administrativas.

Coordinar, programar y ejecutar actividades de prevencién vial, incluyendo campafias escolares
y comunitarias, segun las directrices establecidas.

Apovyar en la gestion logistica de la dependencia, incluyendo el control y entrega de papeleria, y
gl préstamo de mobiliario institucional para eventos o actividades,

Redactar documentos, circulares, comunicaciones internas y apeyar en la elaboracién de
informes y demas documentos administrativos requeridos.

Apoyar en la revision y orientacion de la presentacion de cuentas de cobro por parte de
contratistas, asl como en la actualizacion y control de sus agendas de trabajo.

Ejercer las demas funciones que le sean aalgmdas. de acuerdo con la dependencia, las

@ N @ ;o oA B N

Constitucion Politica de la Rupt‘.lhllr.a du Gnlumbﬁ
Plan de Desarrollo Municipal

Técnicas de archivo

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestion documental

Herr&miantas Dﬂmﬂl[:as

SRRy .

Aprendizaje thnun
Orientacion a Resultados

Orientacién sl Usuario y al Cludadano s bl
Compromiso con la Organizacién o Eolabomelin e
Trabajo en Equipo
Adaptamﬁn al Gamhin

| Titulo de _Bachlll&r

e T

Nivel:

Denominacién del empleo:
Cadigo:

Grado:

Cantidad de cargos:

Jefe inmediato:

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Desarrollar actividades y tareas nparathras qun apwm !a gasﬁ&n de los praum da Ia dapanﬂﬂnda
de la alcaldia municipal de San José de Clcuta en la que aa uhlqua pm la nmntra de la oferta de
bienes y servicios a la :iudidania. seql Ot
V. DE . : : 1  ESENCL e
1. Reaﬁzarlahnrudalimphza mmmymgmmlmhsimmumrm
asignados del Cementerio Ceniral, garantizando condiciones adecuadas de salubridad.
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2. Apoyar en los procedimientos de inhumacidn, 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 piblica 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 pliblico, 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
inmaediato, relacionadas con el correcto funcionamiento del cementerio.
9. Apoyar en el mantenimiento preventivo de herramientas, equipos e insumos utilizados para el
desarrollo 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. Normalividad sobre el Cementerio Central
5. Gestién documental
___Vil. COMPETENCIA Mmemm z
COMLUNES _POR NIVEL . RQUICO
» Aprendizaje Continua
* Orientacion a Resultados )
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano v g:;zi; f:slfngfﬂﬂﬂ::niﬁ“
+ Compromiso con la Organizacién e (CEicaite rpe
* Trabajo en Equipo
|+ Adaptacién al Cambio.
VL e uDi S D R A UL Y B =
ACADEMICA :
[ Titulo Bachiller Doce (12) masss de experiencia laboral._

i ) i =
L ] il W S
!

Nivel:
| Denominacién del empleo: Ayudante
Cédigo: 472
Grado: 03
Cantidad de cargos: 30
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera administrativa
Donde se ubique el cargo

. __ AREA _ , FUNCIONAL

Ayudar al cumplimiento de an:tividades da Ius pmmaos a lua qua contribuye la dependanda de Ia
alcaldia municipal de San José de Cdcuta 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 y procedimientos establecidos, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestitn.
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1. Gestionar la nun'upondannla msﬂh.m:msal ranapclnnamln radmando. daniﬁmndn dlslri:luynn:h
y enfregando personalmente los documentos fisicos o digitales, asi como registrandolos en los
formatos o plataformas eslablecidas.

2. Digitalizar, foliar, organizar y rectificar documentos, asegurando su correcta conservacion en los

archivos fisicos y digitales de la dependencia.

Apoyar en la administracién del archivo general y la gestién documental, incluyendo el control del

correo institucional, la alimentacién de bases de datos, y la elaboracién o actualizacion de la Tabla

de Retencién Ducumunlal {TRD).

4, Apoyar la elaboracitn de documentos administratives, 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 ofres medios, y elaborar
estadisticas relacionadas con esta actividad cuando sea requerido.

6. Brindar orientacion y apoyo a la ciudadania, en procesos de consulta, radicacion, trémite de
solicitudes y recepcién de denuncias, tanto de manera presencial como por medios electrénicos.

7. Apoyar la gushﬁn de plataformas institucionales, Evaluacién Institucional, Reporte Financiero, y

8

9

L

otras que maneje la dependencia.
. Apoyar la planeacién y desarrollo de aﬂhvidadea institucionales, tales como Ianas. avarlns,
jornadas ciudadanas y mesas técnicas.
. Colaborar con el desarrollo de tramites y servicios intemos de la dependencia, garantizando el
seguimiento de solicitudes y la adecuada atencidn a requerimientos administrativos.
10. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
nanasndaﬁas del servicio y la naturaleza del Cargo.
Plan de D&Sﬂﬂ'ﬂlln Municipal
Gestién Administrativa,
Manejo de Bienes
Relacienamiento con el Cludadaneo
Gestién Documental.
‘ﬂt. COMPETENCIA CO
COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacitn a Resultados
Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptadﬁn al Camhln
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Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor

Cédigo: 480

Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

Tipo de empleo: _ Carrera mmmﬂm _
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M. AREA Y2 A
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Transportar a los funcionarios de la alcaldia municipal de San José de Cucuta autorizados de acuerdo
con sus requerimientos y con los nhrﬂlﬂa dﬂ segurlmd da!imdn
V. DESCRIPCIG AS FUNCIONES N

1. Conducir el vehiculo asignado bajo las awar.lﬁmuim deﬂmﬂas

2. Velar por el buen estado y funcionamiento del vehiculo, reportando oportunamente cualquier
anomalia mecénica 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
dptimas para su uso oficial.

5. Apoyar la definicién de medidas de seguridad en |a dependencia de su competencia.

B. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con |la dependencia, las

necesidades del servicioy lan eza del
Vi cmm% O ESENCIALES
Plan de Desarrolio Municipal
Relacionamiento con el Ciudadano
Mecanica Basica
Seguridad Vial.
Tét:ninas ‘de Conduccitn

Vil. COMPETENCIA COMPORT.

S ot oll

= — T
A T L a® 8§

POR NIVEL

COMUNES
* Aprendizaje Continuo
« QOrientacién a Resultados :
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadana - :;gggnd;'rnTM“dﬂ“
« Compromiso con la Organizacion . Golthorsetin P
« Trabajo en Equipo
¢ Adaptacién al Cambio.
i Vill. REQUISITOS DE F&MBN ACADEMICA Y Em
FORMACION ACADEMICA
Titulo de Bachiller
Liknrtlade Candis Doce (12) meses de &xpamncin laboral.

Nivel: i
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
Ik PROCESOS
| Gestion del Talento Humano
| . AREA FUNCIONAL
| Dﬁcina de Talmtn Humanu

Apoyar la atencién de enfermeria a [na h‘&hujadoraa y cniabamd{m de la alcaldia municipal de San
José de Cicuta 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 Gestién.

[ V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
. Apoyar la implementacion y ejecucién 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 consulias basicas en salud requeridas por los funcionarios,
garantizando confidencialidad y trato digno.
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3. Brindar primeros auxilios o cuidados 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 |os funcionarios atendidos en el servicio
de enfermeria institucional.

5. Gestionar, cuando sea necesario, la remisién de los pacientes a centros hospitalarios, de acuerdo
con la valoracion inicial y los procedimientos internos.

6. Informar oportunamente al superior inmediato en caso de prasentarse una situacion de salud
personal, y entregar la incapacidad correspondiente segln la normatividad vigente,

7. Participar activamente en las actividades extralaborales programadas por la entidad, como parte
del fortalecimiento del bienestar institucional.

B. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con ia dependencia, las

necesidades del servicio y Ia naturaleza del carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Cunnﬁtuciﬁn Palitica de la Repdblica de Eulmnbm
Plan de Desarrolio Municipal

Sistema de Salud

Intervencién Social

Primero Auxilios

Enfermeria

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestidn documental

Herramientas Ofimaticas

Vil COMPETENCIA

F"F".‘“P!-":LP"NT‘

COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Crientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

s Manejo de la Informacién
= Relaciones Interpersonales
» Colaboracién

@ & & & & @

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 publicacion, corrige lo
sefialado del considerando 33 y el articulo 3 del decreto 0173 de 2025; el considerando 20 del decreto
0174 de 2025 y modifica en lo indicado, las fichas de empleo de los articulos 5, 6, 7, 8, 9 del decreto
0174 de 2025.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Cucuta, a los 14 dias del mes de 2025.

= Q\m

JORGE'ENRRIQUE ACEVEDO PENALOZA

Hnulﬁa Municipal
tale Lo2Cedid-30
Proyectd: Linda Kalherin Gdmez Sandoval, Guntrm ] ; ’{
Rewisd: Raquel Yudith Galvis Vara. Su del Talenlo

Ravisd: Paola Colmenaras Barrelo. Asesora

———
Revisd: Misael Alexander Zambrano Gahvis. de Oficina Aseson Juridica }_/——)
Aprobd; Blarman Sudrer Martinez. Sscrelano General 2

Aprobd: Bitigna Quintero. smmmmwb
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