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DECRETONo. 02 5 1 del(14 Ju_ 2005 )

“Por medio del cual se modifica parciaimente el 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 Cicuta, Morte de Santander, en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucisn
Politica de la Republica de Colombia y el numeral 4 del literal d del articulo 91 de ley 136 de 1994
moedificado por el articulo 29 de |a ley 1551 de 2012, y el articulo 45 de la ley 1437 de 2011y,

CONSIDERANDO:

1. Que, es afribucidn del alcalde municipal segln el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucién
Politica de la Republica de Colombia de 1981, crear, suprimir o fusionar los emplecs de sus
dependencias, asi como sefalaries funciones especiales y fijar sus emolumentos, de acuarde con
los acuerdos correspondientes.

2. Que, es funcion del alcalde de acuerdo con el numeral 4 del literal D del articulo 91 de la ley 136 de
1994, madificado por el articulo 29 de a ley 1551 de 2012; Crear, suprimir o fusionar los empleos
de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y fijardes sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos comespondientes. No podra crear obligaciones que excedan el monto global fijado para
gastos de personal en ef presupuesto inicialmente aprobado.

3. Que, segun el articulo 122 de la Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia sobre empleo
publico se indica: “No habra empleo pablico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento,
¥ para proveer los de caracier remunerade se requiere gue estén confemplados en la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto carrespondiente”

4. Que, de acusrdo con el articulo 18 de la ley 508 de 2004 “Por la cual se expiden normas que raguilan
&l empleo publico, la carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones” se
indica que el empleo plblico es el nicleo basico de la estructura de la funcion pibiica chjete de asta
ley y lo define como conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las compelencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propasito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo v los fines del Estado.

5. Que, segun el articulo de la norma precitada el disefio del empieo 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 reguieren
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.

8. Que, el articulo 13 del decreto ley 78S de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisilos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de |a Ley 909 de 2004°, establece para municipios de categoria
especial, primera, segunda y tercera por cada nivel jerdrquico segin la categorizacion establecida
para los Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con el reglamento que expida &l
Gobiemo Nacional, |a disposicion a que las autoridades territoriales fije en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales y los requisios,

7. Que, el municipio de Cdcuta para la vigencia 2025 se clasifica en primera categoria establecido
mediante el decreto municipal 0432 de 2024 segin el cumplimiento de los pardmetros del articulo
G de la ley 136 modificada por el articulo 7 de la ley 1551 de 2012
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Que, el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 que establecid el sistema de nomenciatura vy
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
sa regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004 indica que la adopcion, adicion, modificacion
0 actualizacién del manual especifico se efectuard mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones de dicho decreto.

Que, de acuerdo con el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 es rasponsabilidad de la dependencia
de personal de cada organismo o a |la que haga sus veces, adelantar los estudios para la
elaboracion, actualizacién, modificacién o adicion del manual de funciones y de requisitos y velar
por &l cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto.

10, Que, en relacion a la expadicion del manual especifico de funciones y de competencias laborales,

11.

12.

13

14

13.

el decreto 1083 de 2015 gue expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica
y es aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2.6.1 establecid: Los organismos y entidades a
los cusles se refiere el presente Tilulo expedirdn ef manual especifico de funciones y de
competencias laborsles describiendo las funciones gue comespondan a los empleos de la planta de
personal y determinande los requisitos exigidos para su efercicio. La adopcin, adicion, modificacion
o ecfualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucidn interna del jefe del
organismo o enfidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en e presente Titwlo,
Corresponde a la dependencia de personal, 0 a la que haga sus veces, 8n cada OIganismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracidn, actualzacidn, modificacian o adicidn del manual
te funciones y de compelencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones agul
previstas”.

Que, segln el paragrafo 3 del articulo 2.2.2 6.1 del decreto reglamentario 1083 de 2015 medificado
por el articulo 4 del decreto 498 de 2020 la administracion antes de publicar el acto administrativo
que adopta o modifica el manual de funciones y compelencias y su estudio fécnico, en aplicacion
del numeral B del articulo 8° de la ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consulla en
todas sus elapas con las organizaciones sindicales presentes en la respecliva entidad, en of cual
so dard conocer ef alcance de la modificacidn o aclualizacion, escuchando sus observaciones e
inquistudes, de lo cual se dejard constancia. Lo anteror sin perjuicio de la facullad de la
administracidn para la adopcién y expedicion del respechivo acto administrativo

Que, el decreto reglamentario 1083 de 2005 en su articulo 2.2 2 6.2 indica que &l manual especifico
de funciones y de competencias laborales debera contar con un contenide minimo compuesto por:
|, ldentificacién y ubicacidén del empleo. |l. Contenide funcional: que comprende el propdsite y la
descripcién de funciones esenciales del empleo. |ll. Conocimientos bésicos o esenciales. il
Requisitos de formacitn académica y de experiencia,

Que, el decreto 1083 de 2005 establece en su articulo 2.2.2 4.9 sobre disciplinas académicas o
profesiones que para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion
de estudios en educacion superior, las entidades y organismos identificaran en &l manual especifico
de funciones y de competencias laborales, los Nicleos Basicos del Conocimiento NBC que
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en
el Sistema Nacional de Informacién de la Educacidn Superior SNIES.

Que, mediante la resolucidn municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 “Por la cual se actualiza al
mapa de procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta contenido en el articulo 3 de la
resolucion 0347 de 2022 del Sistema Integrado de Gestidn de la entidad y se dictan olras
disposiciones’, en efecto se actualizd el mapa de procesos de la entidad como resultade de la
actualizacion y ajuste del estudio técnico de redisefio institucional de la Alcaldia Municipal de San

José de Clcuta

Que, mediante el decreto municipal 0172 de 30 de mayo de 2025 “Por medio del cual se define yﬂj
adopta la estructura administrativa del nivel central de la administracidn municipal de San José de
Cdecuta, Norte de Santander y se sefialan las funciones de sus dependencias®, se establece la
estructura administrativa del nivel central de la administracion municipal de Clcuta soportada en las




16.

17.

18.

18,

20,

21,

23

Proceso Direccionamiento y Planeacidn Codigo: DPE-F ﬂ_“—|

Estratégica |

ooroe Version: | Fecha:
Su bpmt&‘-::t_twrdlnaﬂun Institucional 64 7/4/2025 I
Formato Decreto Pdgina 3 de 102 |

facultades extraordinarias, pro tempare 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 acluaiizado y ajustado en el marco del proceso de modernizacion institucional,

Que, mediante el decreto municipal 0173 de 10 de junio de 2025, se reformo la planta de personal
del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cicuta, fijando la cantidad de cargos de
los cuales segin su articulo 3 en seiscientos cinco (B05) cargos la planta de parsonal del nivel
ceniral de la alcaldia municipal de San José de Clcuta; de los cuales uno (1) es de eleccién popular
EP, uno (1) es de periodo fijo PF, ciento catorce (114) son de libre nombramiento y remocién LNR,
cuatrocientos ochenta y ocho (488) son de carrera administrativa CA y uno (1) es trabajador oficial
del Estado TOE.

Que, mediante el decreto municipal 0174 del 10 de junio da 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 Clcuta, Norte de Santander y se dictan ofras
disposicionas, de acuerdo con la actualizacién y ajuste del estudio técnica de redisefio institucional
orientado a la modernizacién administrativa del municipio, conforme a lo establecido en el
documenta de memoria justificativa y en cumplimiento de las disposiciones normativas y de la Guia
Técnica de Redisefio Institucional para Entidades Territoriales, expedida por & Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica DAFP.

Que, en el marco del proceso de concertacion y acuerde con la Comisién Nacional del Servicio Civil
para el proceso de merito se han emitido observaciones puntuales a fichas de empleo con respecto
al cumplimiento de las indicaciones de formacion y tipo de experiencia segln oficio de fecha 8 de
julio de 2025, las cuales se requieren resolver mediante modificacién parcial al manual especifico
de funcicnes y competencias laborales.

Que la Administracion Municipal de San José de Cilcuta, 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 relacicnado con la consulta a las organizaciones sindicales presentes en la entidad respecto
al proyecto de acto administrativo de modificacion del Manual Especifico de Funciones vy
Compatencias Laborales, socializando el alcance de las modificaciones propuestas y escuchando
sus observaciones e inguietudes.

Que, el articulo 3 de la ley 489 de 1998 define el principio de economia come une de los principios
de la funcion administrativa, recogido en el mismo termino por el articulo 3 de la ley 1437 de 2011
‘por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso
Administrativa”.

Que, en virtud del principio de economia, las autoridades piblicas deberan ejecutar sus actuaciones
procuranda la menor cantidad de actuaciones administrativas.

-Que, de acuerdo con el articulo 45 de la ley 1437 de 2011 “por la cual se expide el Codigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative”, en cualquier tiempo, de oficioo a
peticion de pare, se podran corregir los errores simplemente formales contenidos en los actos
administrativos, ya sean aritméticos, de digitacién, de transcripcion o de omisién de palabras, En
ningln caso la comreccion dard lugar a cambios en el sentide material de la decision, ni revivira los
terminos legales para demandar el aclo. Realizada la comeccion, esta debera ser notificada o
comunicada a todos los interesados, segln corresponda.

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 plania de personal
denominado Fortalecimiento de capacidades”, siendo comecto a partir del proyecto de acto
administrativo del estudio tecnico de redisefio institucional actualizado y ajustado: Que, el comité
técnico para la coordinacion integral y orientacién superior del procesoc de modernizacion
institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Clicuta soportade an el numeral

g
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3 del articulo 4 del decreto D448 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 alcaldia
municipal de San Jose de Clcuta y recomienda la escogencia del escenario 3 de planta de personal
global denominado Fortalecimiento de capacidades.

24. Que, el articulo 3 del decreto 0173 de 2025 presenta un error de formal de digitacion en la expresién:
“..., por |a planta de personal de personal que se adopta a continuacitn” siendo correcto a partir del
proyecio 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, &l numeral 20 del decreto 0174 de 2025 sefiala que la estructura administrativa del nivel central
de la administracion 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 &l decreto 0172
de 2025 siendo este un error formal de digitacion siendo necesaria su correccién a partir del proyecto
de acto administrativo del estudio técnico de redisefio institucional actualizado y ajustado.

26. Que, la ficha de empleo 200 del decreto 0174 de 2025 sefala en la identificacién del empleo que Ia
cantidad de emplecs es 2 siendo este un error formal de digitacidn al corresponder la ficha de
emplec a 1 la cantidad de emplecs sagln el resultado sobre la planta de personal del estudio técnico
de redisefio institucional actualizado y ajustado.

27, Que, para dar alcance a lo definido por la resolucion 1229 de 2013 sobre las actividades de
inspeccion, vigilancia y control en alimentos y bebidas de la planta de personal se requiere, en virtud
de la idoneidad del perfil de los equipos para garantizar la implementacion y continuidad del modelo
de fiscalizacion, considerar el nicleo basico 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 da salud ambiental dal proceso de salud y proleccién social del 17 de noviembre de
2022

28. Que, an 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 comité léenico para la coordinacion infegral y onemtacion superior del proceso de
modemizacion institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cicula
soportado en ef numeral 3 del articulo 4 del decreto 0448 de 2024 ha revisado y validado el estudio
tecnico de redisefio institucional aclualizado y ajustado sobre la planta de personal del nivel central
de la alcaidia municipal de San José de Cocula y recomienda e escogencia del escenario 3 de
planta de personal giobal denominade Fortalecimiento de capacidades,

El anticulo 3 es el siguiente:

ARTICULO 3. PLANTA DE PERSONAL. Las acilividades 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 Cocufa serdn atendidas y cumplidas en procura de fa eficiencia y
mejoramiento del desempefio instifucional, por la planta de personal globsal que se adopta a
continuacion:

—
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Alcaide 005 12 1 EP

B Jefe de Oficina 008 05 8 LNR

Jefe de Oficina 006 a5 1 PF

Jefe de Oficina 006 04 4 LNR

Jefe de Oficina 006 03 2 LNR

Jefe de Oficina ] 02 2 LNR

Secretario de Despacho 020 05 20 LNR
Subsecretario de Despacho 045 04 6 LNR |

Subsecretario de Despacho 045 03 7 LNR

Subsecrelario de Despacho 045 02 (5 _LNR

Director financiero 009 03 2 LNR

009 o1 5 LNR

G4

215 _

04 7
03 2
02 23
Asesor 105 o1 3 LNR
Asesor 105 03 2 CA
105 02 i CA
38

Almacenista General 04 1 LNR
' 227 03 10 LNR
== Lider de Programa 206 a2 1 LNR
Comandante de Transito 280 01 1 LNR
Profesional Especializado 222 06 ] CA
Frofesional Especializado en Salud 237 05 1 CA
Enfermero 243 06 1 CA
Profesional Especializado 222 05 10 CA
Comisano de Familia 202 08 9 CA
Profesional Universitario 219 04 11 CA
Profesional Universitario 218 03 63 CA
Inspector de Policia Primera Categoria 233 03 10 CA
Profasional Universitario 218 02 6 CA
Lidaer de Programa 206 02 1 CA
Profesional Universitario 219 01 36 CA
Médico General 211 o1 1 CA
Enfermero 243 . o1 2 CA
FProfesional Universitario en Salud 237 01 1 cA__ |
Total nivel S0l 173
| Técnico Operativo 314 o8 2 | CA
Técrico Area de Salud 323 o7 1 CA
Técmico Area de Salud 323 08 a CA
Técnico Operativo 314 05 5 CA
Técnico Administrativo 387 05 2 CA
Inspector de Transito v Transporte 312 05 5 CA
Tecnico Operalivo 314 04 26 CA
B Técnico Operativo 314 03 5 CA
Técnico Operativo 314 o0z 3 | CA
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367 (2 10 CA
335
2
Secrelario Efecutivo 425 10 1 LNR
Conductor 480 10 1 LNR
Auxiliar Administrativo 407 12 2 CA
B Auxiliar Area de Salud 412 12 1 CA
Secretario 440 11 1 CA
Auxfliar Adminisirativo 407 11 1 CA
B Auixiliar Administrativo 407 10 g9 CA_
= Auxiliar Area de Salud 412 10 F] CA
Secretario 440 10 14 CA
Auxiliar Administrativo 407 08 16 CA
Auxilfar Area de Salud 412 o7 10 CA
Secretario 440 06 21 cA
Auxiliar Administrativo 407 06 22 CA
Auxiliar Area de Salud 412 05 3 CA
Auxilfiar Administrativo 407 04 31 CA
Secretario 440 04 10 cA
i Auxiliar Area de Salud 412 03 1 CA |
Auxiliar Administrativo 407 03 72 CA
Operani 487 03 4 CA
Ayudante 472 03 30 CA
Conductor ) 480 03 1 CA
Total cargos nivel asistencial — 258
TRABAJADORES OFICIALES DEL ESTADO
Conductor - 1
Total cargos planta de personal 6505

Paragrafo 1: Fijese en seisclentos cinco (605) cargos Ja planta de personal giobal del nivel central
de la alcaldia municipal de San José de Cocuta; de los cuales una (1) es de eleccidn popular EP, uno
(1) es de periodo fijo PF, ciento catorce (114) son de libre nombramiento y remocion LNR,
cualrocientos ochenta y ocho (488) son de carrera administrativa CA ¥ uno (1) es frabajador oficial
del Estado TOE,

Parégrafo 2. La planta de personal del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cricuta
se financia con recursos de Ingresos Corientes de Libre Destinacidn ICLD en 570 cargos, con
recursos del Sistema General de Parlicipaciones de salud SGP en 19 cargos y con recursos de
Ingresos Corrientes de Destinacidn Especifica - Estampilla de Justicia Familiar JCDE - EJF en 16
Cargas,

Paragrafo 3. De acuerdo a las proyecciones y realidad de recawdo por fuente de financiacion para
cada vigencia fiscal, se podrd garantizar los gastos de funcionamiento asociados a personal del
equipo interdisciplinar de Ias distintas comisarias de familia que se definen en el pardgrafo del articuio
50 del decreto municipal 0172 de 2025 con recursos de Ingresos Comentes de Destinacidn Especifica
- Estampilia de Justicia Familiar ICDE - EJF o con Ingresos Corrientes de Libre destinacion ICLD fotal
o parcialmenta segiin la situacion financiera.

ARTICULO 2. CORRECCION FORMAL DEL DECRETO 0174 DE 2025, Corrijase por emror formal de /
digitacidn del decreto 0174 de 2025 el siguiente considerando:
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El considerando 20 es el siguiente:

20. Que, mediante ef decrato 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 la
estructura administrativa del nivel central de la administracidn municipal de Clcuta soporiada en las
facultades extracrdinarias, 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
dﬂst’rllu ain:dlu municipal actualizado y ajustado en el marco del proceso de modemizacion
instRUCIon

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

i '*J—'rw@ ’.,T":_‘.', s
_Nivel: Profesional

‘Denominacién del emplec: Profesional Universitano
Cadigo: 219
_Grado: 01
Cantidad de cargos: 1 —
Jefe inmediato: Quien eferza la supervision directa

Carrara ad'mws.tra:ma

r—-r-1-1—--;='h-1t TR
== = e -I-I"I.nrll

Fadﬂrariampiamemmﬂ n::-.rﬂmipava.ruamﬂn dnpmﬂe.m y pmmdfmﬂntmmmmmm

la planificacion, ejecucidn y supervision técnica de proyecios de la gestion dal desamolfo

educativo y la gestion del ordenamiento territortal, asegurando su alfneacion con los objetivos de

desarrofio urbano, rural en & marco de las normas urbanisticas, el Plan de Ordanamianto
éew.mmwmmmmﬂ;ﬁammmmmimmmy
&5

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1‘- Apayara-' mmmtmmsaﬂmmm fisicas daimunmpme:: m.!ﬂt‘:.lﬂn mn;a mnwaapmamﬂ
¥ cumplimiento de las normalivas urbanisticas y de uso del suelo de acuerdo a las
compelencias de fa dependencia en la que se ubigue.

2. Ofrecer apoyo para el cumplimiento de indicaciones orientadas a la prevenciton de
infracciones relacionadas con el ordenamiento termitonial, las licencias de construccion, &l uso
del suelo y las normativas de infraestructura

3 Myﬂrmrﬂmmmrmmmummmmwm&mmm
gestionando los recursos provemnientes de diferentes fuentes, como el Sistema General de
Regalias, cooperacion internacional, entre ofros.

4. Asegurar la corecta gestion y conlrol de los recursos matenales y humanos involucrados en
los proyeclos de infraestruclura, para evifar sobrecosios, refrasos y problemas lécnicos
durante la afecucién de las obras.

5. Colaborar con la realizacidn de esltudios de facliblidad y disefio de proyeclos de
wfraestructura, considerando aspectos Méenicos, sociales, ambientales y econdmicos, para la
torma de decisionas en las fases de planificacion.

8 Coordinar la elaboracidn de los pliegos de condiciones y términos de referencia para procesos
de Confratacion Estalal asegurando que los aspectos lécnicos estén comeclamente

| espacificados y alineados con los requisitos del proyecto.

7. Desamollar y coordinar la planfficacién técnica de proyectos de infraestruclura denltro del
municipio, garantizando la viabilidad y alineacidn con las necesidades de desamollo urbano,
rural y de movilidad.
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8. Ejercer las deméas funciones que le sean asignadas, de acverdo con ja dependencia, las
necesidades del servicio y la nafuraleza del cargo.

9. Elaborar esludios y andlisis técnicos necesanos para la formulacidn de proyecios de
infraestructura, fales como esludios de impacto ambiental, estudios de suelo, estudios de
frdfico, entre ofros.

10. Elaborar informes periddicos sobre el avance lécnico de los proyecios de infreestructura,
presentando analisis defallados sobre el estado de ejecucion, jas dificuitades encontradas,
ks recursos ulilizados y las proyecciones futuras,

11. Gaslionar y coordinar la asignacion de recursos iécnicos y financieros para proyectos de
infraestructura, en coordinacidn con las dependencias correspondientes de la administracion
municipal.

12 Implementar y garantizar la aplicacidn de normalivas vy estandares lécnicos locales,
nacionales e inlernacionales en cada proyecto de infraestructura, asegurando que los disefos
¥ la gjecucian cumplan con las axigencias legales v de calidad.

13. Realizar el seguimiento lécnico de la efecucidn de los proyectos de infreestructura, verificando
el cumplimientc de los plazos establecidos, los esfandares de calidad y la correcla ejecucion
de los presupuestos aprobados,

14. Supervisar las aclividades de los coniralistas en fo relacionado con los proyecios de
infraestructura, asegurando que las obras se aejecuten conforme a los diseflos y
especificaciones técnicas.

13, Erﬂmﬂr las demas funciones qgue le sean ﬂmgnﬂdas, de acuerdo con la dependencia, las

del servicio £E! naturaleza del carg

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Cm&fﬂ-r.mrdn F'uﬂh‘cﬂ dﬁl FB E'epﬂtm::adﬂ E}ﬂ.ﬁ:&mﬂa

2. Gestion Documantal

3. Modelo infegrado de Planeacidn y Gestitn

4. Corfralacidn Estatal

5 Funcion Adminisirativa

6. Refacionamiento con &l Ciudadano

7. Desarrofio Educativo

8. Ordaenamiento Termlonal

8. Desarmoflo Urbano

-

- L]

« Orienfacion al Usuario y al Ciudadano * Comunicacitn Efectiva

«  Compromiso con la Organizacion = Geslion de Procedimienios
. Trabajn B Equipo » Instrumentacidn de Decision
= .

Tiulo profesional unhremda#u en ‘Niicleo
Basico del Conocimiento NBC: Ingenierfa Civil

Tarjefa o malricula profesional cuando el
glercicio de la profesicn fo exija.

ARTICULO 3. Modifiquese del articulo 5 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 5, 7, 39, 55,
58, 59 y B0 que se sefialan seguidamente, las cuales quedaran asi:

ARTICULO 5. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel direclivo
que confonman la planfa de personal del nivel central del municipio de San José de Ciacuta en
refacion con los procesos y esiructura orgédnica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:
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Nivel: Dig
Denominacion del empieo: Secretario de Despacho
 Codigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Alcalde Municipal )
Libre Nombramiento y Remocion
e == e E

T '-_-Iu = INETOR R

| A 'f.:i;r.'.i_i..i"i;..-.____'
Secretaria Valorizacién y Plusvaila
e T T PROPOS IO PRINGIPAL 1 [ e oy
Dirigir actividades relacionadas con la formulacion, implementacian, control y evaluacidn de
politicas, planes y programas relacionados con la gestion financiera del ordenamiento territorial |
de Clcuta en cuanto a valorizacién y la plusvalia, en el marco del Modalo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES
1. Dirigir la gestion de politicas, planes y programas gue

e el T Tl

soportan las operaciones

administrativas de calculo, liquidacion, distribucién, asignacion y cobro de la contribucion

de valorizacaon y participacidn de plusvalia,

2. Coordinar actividades relacionados con la gestin de obras publicas soportadas con
recursos provenientes de la valorizacién como instrumento financiero del ordenamiento
territonrial municipal,

3. Coordinar con las demas dependencias del municipio los estudios de las obras que se han
de ejecutar por el sistema de valorizacién,

4. Determinar ia zona de influencia junto con los consultores de las obras que se han de
ejecutar por el sislema de valorizacién,

5. Orientar la planificacién, la ejecucién y el seguimiento de proyectos de infraestruciura en el
municipio soportados con recursos de instrumentos para la financiacién del ordenamiento
territorial

8 Determinar y elaborar los proyectos de distribucidn de confribucién de valarizacion para que
sean las mas justas y equitativas

7. FPreparar los documentos necesarios para notificacién y recaudo de contribucién de
valanzacion

8. Elaborar los correspondientes estudios de pre factibilidad y factibilidad a la zona donde se |
encuentran los predios de la contribucidn par valorizacion.

8. Atender los recursos interpuestos contra las resoluciones que asignen gravamenes por

concepto de valorizacion y otras obligaciones, asi como los actos de tramite administrativo,

de conformidad con sus estatutos y normas concordantes,

Coordinar los estudios técnicos comparativos de norma de predios en tratamiento de

desarrollo, para determinar si con |a aplicacion de nuevas normas se presantan hechos

generadores de plusvaiia.

Emitir los conceptos técnicos relacionados con la normatividad y los hechos generadores

aplicables a los suelos antes y después de la accion urbanistica generadora de plusvalia.

Ejercer supervision y acompafiamiento a los estudios assignados al drea en los

componentes, tecnico catastral, social, predial y de avalios para su correcta elaboracion y

que garanticen una comecta liguidacion,

13. Acompafar cuando el superior lo solicite los procesos de planes parciales de renovacion

urbana.

Participar cuando &l superior lo solicite en |a identificacién y pre delimitacion de las zonas

gue por sus condiciones urbanisticas deban desarrollarse mediante Planes Parcigles de

Renovacion Urbana,

10.

11.

12.

14,

4
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15. Realizar la coordinacion interma & interinstitucional necesaria para adelantar la gestién de
liquidacién. asignacion y recaudo de la contribucién de valorizacion y plusvalia,

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

17. Planear, desarmollar y controla las actividades de atencidn al contribuyente, teniendo en
cuenta los estandares de calidad del servicio, el incremento en la coberura y la
normatividad legal vigente.

18. Pmppnm‘ e implementar mecanismos de seguimiento, control y evaluacién sobre las
actividades propias de la dependencia

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

20, Ejercer las demas que le sefiale la Constitucidn Politica de |a Repiblica de Colombia de |a
Repdblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segan la
natl_n‘alaza de su cargo.

I el | e M EEEMCIALEE. .
e Nl W e LWL i l....Jr.n._."' Rt L Ll o == | Th.-rﬁ_.

E:nnstrtumm Pullhca de la Rﬂpﬂblma da Eﬂnmhm
Gestién Documantal

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramigntas Ofimaticas

Gestion Financiara

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica

10, Valorizacion y Plusvalla
11 ﬂrdunam-anm TElTltﬂﬂ!I )

F’FH?’F’*%!’*’F’.—‘
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= Aprendizaje Continuo 5

« Orientacién a Resultados : lﬁj*::xggn Efectivo

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano o

. promi P +« Toma de decisiones

. ?ﬁaju mmg:;E;a CRpRRE o Gestion _dal Dae_r.arrulh:r de [as Personas
» = Pensamianto Sistematico

Adaptacién al Cambio

Resnlum:n de mnﬂu::tﬂs

 FORMAGIONACADEMICA |
Titulo profesional I.II'IWE'I‘E-ItEFIEI- ﬁE Ius Hu::leus
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relacionas Internacionales, Derecho
y Afines, Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines:
Edminia‘lranlﬁn. Contaduria Publica,
conomia; Arquitectura y Afines, Ingenieria . i
Administrativa y Afines, Ir{g-ania‘!a ATnghian!al, T'I“"'".“ (30) meses de experiencia profesional
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, | "5 2cionada,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ofras
Ingenierias,

Titulo de posigrado en la modalidad de
espacializacion o maeatria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

FICHA DE EMPLED T
g T SR w L S T e
Mivel: Directivo
Denominacién del empleo: _I Secretario de Despacho
 Cadigo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Hnmhmmmntu ¥ Flﬁmﬂl:lﬁn

o AV 1l SRR 122 S L g M . o Lo H R |
Desarrollo Social [Parﬂc:pa:iﬂn =4 II'Il:IﬂEHI’.‘Ii mudldana Gaaﬂdn de la Convivencia

Ciudadana - Amam a Ia Justlma Derechos Humanos, Geastion de la Protecc roteccion Animal
2 ‘-:h'q.l.l.l— ..'I":f..,‘ﬂ B R e e m @WI = F"'?“::T?: {at 1. i Y
Mriﬁ e Y re S1TL CIPAL T Y B

Dirigir actividades de |DE sul:l-pmcum de partlclpam&n & incidencia cludndana gestion de la
convivencia ciudadana, acceso a la justicia, derechos humanos y gestion de la proteccidn animal
del proceso de :Iesarrnﬂu social y el subproceso de control urbano del proceso de gm&n dei
ordenamiento termitorial del municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con los compromisos
y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal en procura del hran&star social de los ciudadanos;
en el marco del Mudalu Integrade de Planeacion y Gestion MIPG

PR DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y coordinar, en asocio con las autoridades locales, programas tendientes a generar
uha cultura de tolerancia, convivencia pacifica, respeto de hEdﬂf&l:l‘IﬂE humanos y solucion
pacifica de conflictos en el municipio.

2. Ejecutar acciones de divulgacion de los principios fundamentales, colectivos y de ambiente,
mecanismos de profeccion, participacidn y convivencia ciudadana y del buen trato.

3. Disefiar y aplicar politicas de convivencia ciudadana que reconozcan el cumplimiento de
los derachos v deberes de los ciudadanos.

4. Definir directrices generales y orienta el disefio de mecanismos que desarrollen espacios
de concertacion dentro de la comunidad,

5. Onentar la gestion de acciones para la promocién y cumplimiento de medidas de proteccién
y blenestar animal.

6. Orentar las acciones de acceso a la justifica familiar v los mecanismos alternativos de
resolucion de conflictos.

7. Facilitar la dinamizacion y funcionamiento de los comités en los cuales tiene participacian,
asegurando que cada uno cumpla con sus objefivos y garantizando la comecta
implementacién de sus Herramientas de Planeacion Estratégica.

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

9. Promover acciones para el bienestar animal y la proteccion de derechos de seres sintientes.

10. Dirigir acciones de control del espacio piblico y el aprovechamiento del mismo en &l marco
del derecho y las medidas constitucionales de trabajo informal,

11. Impulsar espacics de participacion para la formulacion, ejecucidn, seguimiento y adopcion
de la politica plblica de fortalecimiento de los organismes de primer y segundo grado en el
municipio.

12. Direccionar la gestién de politicas de apoyo institucional, para el fortalecimiento de los |
organismos de accion comunal de primer y segundo grado en el municipio.,

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

14. Ofrecer orientaciones en articulacion con las indicaciones impartidas al respecto, por &l
Ministerio del Interior para la gestidn de actividades de olorgamiento, suspensién y

1
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cancelacion de la personeria juridica, asi como la aprobacién, revision y control de las
acluaciones de las juntas de accién comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones
comunales de juntas domiciliadas en el municipio.

15. Ejercer la interlocucion con los organismos de la democracia local ¥ SuUs corporaciones de
representacion y administracion.

16. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Pelitica de la Repiblica de Colombia de la
Republica de Colombia, Ia ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturalezs d SU cargo. o

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

. Contratacidn Estatal

. Funcign Administrativa

Ralacionamiento con el Ciudadano

Herramiantas Ofimaticas

Participacién Ciudadana

. Desarrolle Comunitario

10. Resolucidn de Conflictos

11. Convivencia Ciudadana

12. Derechos Humanos

13. Ordenamiento Termritorial

"\l COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

00~ DO AN

el BT s R ES | ST

Aprendizaje Continuo.
Onentacidn a Resultados.

W
= Qrientacion al Usuario y al Cludadano.

it I8 2

Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo.
Adaptacién al Camb

Gestién del Desarrollc de las Personas.
Pensamiento Sistemdtico.

- Resolucion de co

DE FORMACION ACADI

H 3 FORMACION ACADEMICA LT
Tituio profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud Publica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con
el Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y  Afines
Administracion, Economia; Arquitectura y| Trainta (30) meses de expenencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

L]
L]
» Toma de decisiones.
L ]

nflictos.

Tareta o matricula profesional cuando Ila
profesién o exige. [

e EINIF LY 2T
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_Cantidad de cargos: 1
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| Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo:

Direccionar el disefio, implementacion, control y evaluacién de actividades del subproceso de
gestion del desarrolio turistico del proceso de desarrolic econdmico del municipio de San José
de Clcuta, para la promocién y potenciacion del turismo en el municipio, articulacion institucional
publico privada, posicionamiento de atractivos turisticos locales: segln el Plan de Desarrolio
Municipal, bajo los principios de sostenibilidad, competitividad e inclusién, en el marco del
Madelo Integrado de Planeacion y Gestibn MIPG,

.. _N. DESCRIPCIGN D FUNCIONESESENCIALES

1. Formular y coordinar la ejecucion de planes, programas y proyectos de promocion,
desarmollo y fortalecimiento turistico del municipio, en articulacién con la politica plblica
nacional y regicnal de turismo,

2. Disefiar e Implementar estrategias de promocitn turistica que potencien los atractivos
naturales, culturales, historicos y gastrondmicos del municipic a nivel local, nacional &
intermacional,

3. Gestionar alianzas estratégicas con actores publicos, privadas y comunitarios para impulsar
la inversitn y el desarrollo del sector turistico municipal

4. Promover la competitividad turistica, apoyando procesos de formacién, cerificacion ¥
fortalecimiento de la calidad de los prestadores de servicios turisticos locales.

5. Organizar y participar en ferias, eventos, ruedas de negocios, misiones comerciales ¥

actividades de intercambio cultural que posicionen la oferta turistica del municipio.

Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de promocion turistica y proponer los

ajustes necesarios para el cumplimiento de los objetivos estratégicos,

Velar por la conservacion y sostenibilidad de los recursos turisticos, fomentando practicas

de turismo responsable, inclusive y sostenible.

Asistir técnicamente a la administracién municipal en asuntos relacionados con el desarrollo

¥y promocian turistica, asl como en la formulacidn de acciones de politica publica en los

casos que sobre esta materia procedan.

9. Coordinar la recopilacién, actualizacidn y andlisis de datos sobre el comportamianto del
turismo en el municipio para la toma de decisiones v la elaboracion de informes de gestion.

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

11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Polltica de la Repablica de Colombia de Ia

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segln la

naturaleza :I &l carga.

0 N e
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. Gestidn Documental

Maodelo Integrado de Planeacién y Gestion
. Contratacidn Estatal

. Funcién Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas

. Desarrollo Ecandmico

. Promocion Turistica
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* Orientacién a Resultados : . mggn fectivo
= Orientacién al Usuario y al Ciudadano w
= Compromiso con la Organizacitn * Toma de decisiones
: = Gestion del Desarrolio de las Personas
= Trabajo en Equipo anto Si itico
s Adaptacién al Cambio + Pensami )
* Resolucion de conflictos.
e PR e
Titulo profesional universitario de los Nicl
Basicos del Conocimientc NBC: Ares

Plasticas \Visuales vy afines, Ares
Representativas, Disefio, Mdsica, Otros
Programas Asociados a Bellas Ares.
Publicidad y Afines; Educacian; Antropologia,
Artes Liberales, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Intemacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacién Fisica y Recreacion, Veintiocho (28) meses de experiencia
Derecho y Afines, Geografia, Historia, el

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y | Profesional relacionada

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

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesicnal cuando la
profesién o axige,
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
__Codigo: 045
Grado: 0z
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Movilidad
Tipo de em ] Libre Nombramiento y Remocién

= i | k! : -

Gestién del Ordenamiento Temitorial (Gestion de la movilidad
W
: El.!ba_i_ﬂ:'mia de Transite y Transports

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
Clcuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marco de la normatividad vigents,
&l Plan de Desarrolio Municipal, fa coordinacién institucional y el Modelo Integrado de Planeacion
Gest

e _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES it
1. Elaborar y gjecutar programas educativos en seguridad vial dirigidos a la poblacion en
general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motociclistas.
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2. Desarrollar campafias de sensibilizacidn sobre el respeilo a las normas de transito, la
prevencion de accidentes y el use adecuado de los espacios pdblicos destinados a la
mavilidad,

3. [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.

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

5. Fomentar programas de educacidn y concienciacion sobre el uso del transporte no
motorizado

6. Participar activamente en la elaboracién de acclones de politica publica relacionadas con
temas de fransporte y seguridad vial, en coordinacidn con otras dependencias
municipales y entidades nacionales.

7. Atender y resolver solicitudes y quejas de la ciudadania relacionadas con temas de
control de transporte y segundad vial proporcionando respuestas oportunas y eficaces.

8. Suscribir los actos administrativos respecto de los tramites de su competencia.

9. Aricular y atender las soficitudes presentadas por el Area Metropolitana de Clcuta.

10. Disefiar y elaborar el plan estratégico de seguridad vial, plan local de seguridad vial, y
demas planes que puedan requerirse en cumplimento de las normas vigentes.

11. Supervisar los contratos que sean suscritos para el apoyo al desempefio de sus
funcionea.

12. Aprobar las solicitudes de cancelacidn de matricula de los vehiculos matriculados en el
municipio de San José de Cocuta.

13. Ejercer las demas funciones que asigne su jefe inmediato conforme a las necesidades del
servicio y la naturaleza del cargo.

_ Ml.__CONOCIMIENTOS

Constitucién Politica de Colombia

Gestidn Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Seguridad Vial

. Meormatividad de Transito y Transporte

0. Gestion de la Movilidad
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" ﬁ;ﬂ'mm:ﬁﬂ Continug : w|' mﬂﬁ" Esnt Ef:ﬂﬁr:

* Onentacidn a Resultados . Flanaagﬁ

» Orientacién s Usuarioy al Ciudadano | 7 Flaneaeon

*» Compromiso con la Organizacion  Gestion del Desarrollo de las Personas
= Trabajo en Equipo « Pensamiento Sistematico

- Mﬂp'tﬂl:-ﬂ:ﬁ'l al Cambio .

Resolucidn da conflictos.

i = .":l'-i'

g et - hi s

Thule profesional universitario en programas
de los MNuclecs Basicos de! Conocimiento
NBC: Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Formacion 7 it
Relacionada con el Eam:ﬂ Militar o Policial, Veintidin ai:?l” madm de experiencia
Psicologla, Sociologla, Trabajo Social y| Profesional relacionada

Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines !
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Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesitn lo exige.

L] __~_ FICHA DE EMPLED 55

Nivel: - Directivo ]

Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho

Cédigo: 045

Grado: 02
 Cantidad de cargos: 1 B

Jefe inmediato: Secretario de Goblerno

Tipo de empleo: ombramiento

unitario

Direcclonar acciones de formulacion, implementacion, contral ¥ evaluacién de

¥ 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

Cdeuta en condiciones de equidad, eficiencla y calidad; en el marce de la normatividad vigente,

el Plan de Desarrollo Municipal, la coondinacién institucional y &l Modelo Integrado de Planeacion

Gestion.

- V. DESCRIPCION FUNCIONES

1. Establecer los mecanismos y los esquemas posibles de particip

£. Gestionar la aplicacién efectiva de los mecanismos y las formas de participacion ciudadana
dentro de la administracion municipal

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

4. Orientar las acciones tendientes a la solucién de demandas de impugnacion contra |a
eleccion de dignatarics de los diferentes organismos comunales y demas controversias.
Atender los tramites de los organismos comunales de acuerdo con el principio de
participacidn,

3. Coordinar el otorgamiento, suspensitn y cancelacion de la personeria juridica de juntas de
accion comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas
domiciliadas en el municipio, de acuerdo con las orientaciones impartidas al respecto, por
el Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretaria de Gobierno.

6. Coordinar la aprobacion, revision y control de las 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 al
Ministerio del Interior y el Despacho de la Secretaria de Goblemo,

7. Coordinar acciones para la articulacidn e interlocucién con las juntas administradoras
locales de acuerdo con el principio de participacion. '

8. Convocar a la comunidad a través de los organismos comunales para identificar
neceésidades y posibles soluciones

8. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia de la

Republica de Colombia, la ley, los acusrdos municipales y el alcalde municipal, segln la

naturaleza de go.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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4. Derecho Procasal

5. Contratacion Estatal

6. Funcion Administrativa

7. Relacionamiento con el Cludadano
B. Hemamientas Ofimaticas

8. Desarrollo Comunitario

10. Mecanismos de Parlicipacion Eu.ndadana
I"T-d'l ST rp}:'h:-'—'i..:q'r; B P DD

» Aprendizaje Continuo

» DOnentacion a Resullades

* Orientacién al Usuario y al Ciudadano
= Compromiso con la Organizacion
-

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamianta Elmmihm

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Eamhm

i}
-
-
.
» Toma de decisiones
L 3
L
[ |

Tltuln prr:rfEsIunal universitario d dﬂ I::-s Hu:dm
Basicos del Conocimients NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Formacién Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Psicologia,
idndﬂlugla, Trabajo Social y Afines;
ministracion, Contaduria Fiblica, - e
Economia; Arguitectura y Afines, Ingu‘r&aﬂa fﬂmﬂ meses de experiencia profesional
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria .
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 008
Grado: 02

Cantidad de cargos: 1 )
Juh irl'nldllln | Secretario de Seguridad Ciudadana
| Libre Nom Nombramiento Remocién )

1—-.-.,-.. ~ e
.uir J.._l__..r wrid

T A BT s s ,i'“!.'i""“v"—*

s Lo e A WS V. PROPOS

Dlﬂmr nn-::MM ¥ ejecutar estrategias, pmma ¥ m:hmaa da mgaan::a ::m-ltrd y pm‘.rarmn dnt
delito en el municipio, orientadas a preservar la seguridad, la mnmamﬂ:a ciudadana y &l orden
L\bﬁr;n en articulacion con las auteridades compete
! ~ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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' 1. Disefiar, coordinar y ejecutar planes y programas orientados a la prevencion del delito an
& municipio, en articulacion con las autoridades competentes y la comunidad,

2. Elercer funciones de control y seguimiento sobre el comportamiento ciudadano ¥ la
seguridad publica, identificando situaciones de riesgo que puedan alterar el orden pablico.

3. Coordinar operativos interinstitucionales con la Policia Nacional, el Ejército, organismos de
S0COMTo y ofras entidades del Estado para el control del espacio piblico v la prevencion de
dalitos.

4. Elaborar diagnosticos y estudios de andlisis criminal que permitan focalizar estrategias
preventivas en zonas de mayor vulnerabilidad o incidencia defictiva,

5. Fortalecer los canales de participacién ciudadana mediante campafias de cultura de la
legalidad, convivencia pacifica y resolucién pacifica de confiictos.

6. Realizar inspecciones y operativos de control a establecimientos comerciales, lugares
publicos o privados, en coordinacién con las dependencias competentes, para verificar el
cumplimiento de normas legales y de convivencia.

7. Promover programas de formacion y sensibilizacion en prevencitn del delito dirigidos &
nifios, jovenes, lideres comunitarios y poblacion en general

B. Menitorear y evaluar el impacto de las acciones de vigilancia y control, generando reportes
pertdicos para la toma de decisiones por parte de la administracién municipal.

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

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

11. Ejercer las demds que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la |

Republica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la |

naturaleza de su cargo.

Y ORI TR ""l"_"""l'"!"l' Mela r.“:;""-q‘:r."'.—rl—_'r',-l-"_-e S T
~ VI. CONOCIMIEN Ue BAsILUS O ESENCIALES

Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia
Gestidn Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Seguridad y Convivencia Ciudadana

. Articulacidn Interinstitucional

10. Gestion del Conocimienta

| NEO A L h

o

= \isidn Estratégica

* Liderazgo Efectivo

+ Planeacion

* Toma de decisiones
L]

L ]

"

Orientacion a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico
Resolucion de conflictos.

T H
5 e
{4 =g b

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Salud
Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacicnales, Derecho y Afines, Formacion | Veintitn {21} meses de experiencia profesional
Relacionada con el Campo Militar o Policial, | relacionada

Psicologia, Sociologia, Trabaje Social y
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria |
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de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y

Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.
Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesian lo exige. =
TRl e [ __FICHADEEMPLEOSS = © . 0.
Nivel: Directivo ]
_Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
_Codigo: 006 —
| Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato; Alcalde Municipal
: Libre Nombramiento y Remocidn

s P T=iE S B Ry =k -
7 i PROCESOS

—Fa TR T =
W "!:‘I ..I-'-'

[T TR TR LT I DB
4 =i NV, |

Coordinar, articular y liderar la formu . Bjecucién y seguimiento de politicas, planes,
programas y acciones municipales orientadas a la atencion, proteccion, integracion e inclusién
social de la poblacion migrante, retornada y de frontera, promoviendo el respeto de sus derechos
humanos, fortaleciendo la convivencia ciudadana y confribuyendo al desarrollo social y
economico del municipio, en articulacion con las entidades del orden local. nacional e
acuerdo con las competencias territoriales aplicables.

"""""" NESC RIS IOR T E | AT ELIRCIOR

Al BB — =]

ik, e n e LA 1T R - el o e

1. Formular, coordinar y ejecutar estrategias, planes y programas municipales en materia de
atencién, orientacidn, integracion e inclusién de poblacién migrante, retornada ¥ en situacion
de frontera.

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

3. Coordinar y supervisar los proceses de recepcian, registro, caracterizacion v seguimiento de
la poblacién migrante, retornada y de acogida en el municipio, en arficulacién con los
sistemas de informacién nacionales.

4. Disefiar & implementar campafias de sensibilizacién dirigidas a la comunidad para promover
la convivencia, prevenir la xencfabia y fortalecer la infegracién social.

5. Brindar atencion 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 pdblicas

locales relacicnadas con la migracitn y la gestién de la frontera,

Realizar seguimiento y evaluacion de la situacidn migratoria en el municipio, elaborando

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

Apoyar la formulacion y ejecucién de proyectos que busquen la inclusion socicecondmica de

la poblacion migrante, retornada y vulnerable en coordinacién con otras dependencias

municipales.

9. Facilitar y promover espacios de didlogo social y participacion 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 situacion de

vulnerabilidad. |

®= = o
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11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Republica da Colombia de la
Republica de Colomtia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
nitura'l dn Bl carno.
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Constitugian Politica de La Hﬂpublha de Cdumhm
Gestidn Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Relacicnamiento con el Cludadano
Herramientas Ofimaticas

Geshion Migratoria

Derechos Humanos
. Articulacion Institucional
.rﬂil‘ﬂlﬁﬂ .

-} 4] F TRee|

O th b Lo hx L
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e

T " Visi6n Estratégica
« Aprendizaje Continuo :
« Orientacién a Resultados : EIHHFHH_L Efectivo
« Orientacién al Usuario y al Ciudadano : T;;:ﬁ o
b g ikt e +  Gestién del Desarrollo de las Personas
» Adaptacién al Cambia * Pensamiento Sistemtico
l

lem:lﬂn l:ln mnﬂmnu

] ACION ACADEMIC ;Jﬂ‘mm-ﬁ{" i
Trtuln pmfaamai mmrlam du Iuﬁ Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Mutricion y Dietética, Salud Publica, Terapias;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacidon Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicolegla, Sociologia,
E;h;};] 4E::rw:;{ial y Afines; Administracin,
ria Publica, Economia; Arguitectura y . L
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de | Yoo (21) Meses de experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria | 'C oo /o add
Industrial y Afines, Otras Ingenierias

Titulo da postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

iTar_iEla o matricula profesional cuando a
| profesion lo exige.

‘Nivel:

. D
Denominacion del empleo: Director técnico
Cadigo: 008
Grado: 01
 Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Secratario de Victimas, Paz v Posconflicto
: pleo: Lit-re anhm'munl:u ¥ H-Brnmﬂn

Elea-uTnlln Eucml [Gnmlrwmﬁn daFnz Dﬂrar:.l‘rm Hurrrﬂ'm}
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LT SITC L Saiges ]
Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién, imp cién y seguimiento de las politicas,
planes, programas y acciones orientadas a garantizar la atencion, asistencia, proteccion,
reparacion integral y restitucion de derechos de la poblacién victima del conflicto armado en el
municipio, promoviendo la articulacién interinstitucional y el enfoque diferencial, en cumplimiento
del marco legal vigente y los lineamientos del Sistema Nacional de Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas — SNARIV.
T __ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Tl Ao e
RUFLIUN DE LA i 8 :
rl

=l |
ot Moot i’ e, (e B

1. Formular, coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos dirigidos a la
atencidn, asistencia, reparacion integral y restitucion de derechos de las victimas del
conflicto armado en el municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas SNARIV.

2. Disefar e implementar estrategias interinstitucionales que garanticen &l acceso efectivo de
la poblacion victima a los servicios y medidas de atencidn humanitaria, estabilizacién,
Inclusion social, retorno, reubicacién y reparacion integral,

3. Coordinar la articulacién con entidades del orden nacional, departamental y local, asi como
con organismos de cooperacion internacional y organizaciones sociales, para el
fortalecimiento de la politica publica de victimas.

4. Hacer seguimiento a la implementacién 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
planeacién y seguimiento.

3. Liderar y participar en los comités, mesas y espacios de articulacion local del SNARIV.
velando por el cumplimiento de los compromisos institucionales frente a la atencion de Ia
poblacién victima,

6. Promover acciones afirmativas y de enfoque diferencial (étnico, etario, de género, entre
otros) an las medidas de atencidn y reparacion a las victimas.

7. Supervisar la implementacién de protocolos y lineamientos técnicos para la atencién integral
a victimas, garantizando el enfoque de derechos, la dignidad vy la participacién de esta
poblacién.

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

9. Rendir informes técnicos y de gestién periddicos ante la instancia superior correspondiente.

10. Servir de enlace en asuntos relacionados con |a atencién integral a victimas del conflicto
armado interno en el municipio

11. Bervir de enlace para la atencién a la poblacién reincorporada a la vida civil en el municipio
segun los principios orientadores y los instrumentos legales y administrativos dispuestos.

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de fa
Repdblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales ¥ &l alcalde municipal, segdn la
naturaleza de su cargo.

~_wi._conocmi

1. Constitugi

1 an Politica de la Repdblica de Colombia
2. Gestibn Documental

3. Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn
4, Contratacitn Estatal
5. Funcion Administrativa
6

Fi

H

g

. Relacionamiento con el Ciudadano

. Herramientas Ofimaticas

. Sistemas de Informacion

. Enfogue Diferencial
10. Derechos Humanos
11. Normativa scbre victimas dael conflicto armado
12. Construccion de Paz.
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* Orientacién a Resultados . Pi nﬂggna“tm
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano . .
+ Compromiso con la Organizacion = Toma de decisiones

= Gestion del Desarrollo de las Personas

* Trabajo en Equipo :
« Adaptacién al Cambio * Pensamiento Sistematico
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Tiulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Salud Publica, Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Periodisme y Afines, Derecha y Afines,
Filosofia, Teclogia y Afines, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social y  Afines;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arguitectura y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Dieciocho (1B) meses de experiencia
profesional relacionada

Thulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesitn lo exige.

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

ARTICULO 6. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase ef contenido funcional pera los cargos del nivel asesor
que conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Chcula en
relacion con los procesos y estructura orgénica por procesos, en las siguientes fichas de emplec:

:

Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 03
_Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: . Carrera Administrativa

B

| - ~ Secretaria de Salud__ _
Asesorar a la Secretaria de Salud del mu osé de planificacion,
coordinacion, seguimiento y evaluacion de las estrategias de aseguramiento en salud, con & fin
de fortalecer el acceso equitativo al Sistema General de Seguridad Social en Salud - SGS5S,
garantizar el cumplimiento de las politicas plblicas 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

10.

11.

Ll e R |
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publica, emitiendo maptm tecnicos y estralégicos que orenten |a planeacidn, gesthon y
mejora continua de los servicios de salud, en concordancia con las politicas nacionales y
territoriales.

Orientar técnicamente el disefio, implementacidn y seguimiento de instrumentos de
planificacion seclorial en salud, conforme a les lineamientos institucionales y normativos.
Realizar el seguimiento técnico a planes operativos y proyectos de inversién en salud,
evaluando su cumplimiento, sostenibilidad e impacto.

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

Asesocrar el disefio e Implementacion de estrategias de afiliacion y aseguramiento al SGSS5,
con énfasis en la cobertura de poblaciones vulnerables y no aseguradas.

Orientar la respuesta institucional a reguerimientos de entes de control y organismos
nacionales, y orientar la formulacién de acciones de meajora cuando corresponda.

Contribuir al disefio e implementacién de estrategias de promocitn de la salud y pravencién
de la enfermedad, pricrizando grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad.

Apoyar la gestibn de informacion sectorial, garantizando la calidad, oportunidad y
confiabilidad de los datos en los sistemas del Ministerio de Salud.

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas da
5U competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes,

Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de la Republica de Colombia de la
Repdblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
0.
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Gunsﬂh.hclﬁn Puﬁhca d-! la Rq:hul:rln:a de {:ulnrnhni
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacién y Gestian
Contratacidn Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con &l Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Asaguramiento en Salud
Proteccion Social

Arﬂnﬂaddn 1rmi:h.||::r|::nal

Apmndaza;a Gmnun -

* Confiabilidad t&cnica
Crientacion a Resultados i : ;
Orientacién al Usuario y al Ciudadano : :ﬁﬁnﬁ.‘”“d & iBngVBoin
Compromiso con la Organizacién : Gﬂn“mt" 2 A
Trabajo en Equipo « Conocimiento del entormo

J‘udﬂ =

T{hjn profesional universitario en NmFem
Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologla,

Enfermeria, Instrumentacion  Quirdrgica,
Medicina, MNutricion y Dietética, Odontologla,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Pablica, Terapias

Veinte (20) meses de experiencia profesional
refacionada. relacionada,
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Titulo de postgrado en la modalidad de |
especializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesién lo exige. I

Nivel:
Denominacion del emplec:
Codigo:

Grado:

Cantidad de cargos:

Jefe inmediato:

-
&L e e
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= e e S e

Agesorar a la Secreta de Cucuta en la formulacidn,
implementacion, seguimiento y evaluacién de estrategias de salud publica, con el fin de
fortalecer la prevencidn de enfermedades, ia promocitn de la salud y la equidad en el acceso
a servicios, garantizando la articulacién con las politicas nacionales y territoriales, la mejora
continua de la gestion sectorial, y el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de

Plansacion Gestion MIPG

1. Asesorar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de planes, programas y
proyectos onentados 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
an materia de salud plblica, incorporando enfoques diferenciales, poblacicnales, territoriales
¥ de ciclo de vida.

3. Asesorar el disefio, implementacion y ajuste de instrumentos de planificacion sectorial ¥
herramientas de gestidn en salud, garantizando su coherencia con los lineamientos
nacionales y las pricridades dal lerritorio.

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

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

6. Asesorar la formulacion e implementacion de estrategias de promocién de la salud y
prevencion de la enfermedad, priorizando grupos en situacién de vulnerabilidad vy
considerando riesgos contextuales, ambientales y sociales.

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

& Fomentar la arficulacion intersectorial e interinstitucional para abordar probleméticas
complejas en salud publica, y participar en |a formulacion de politicas piblicas territoriales
con enfoque de derechos, equidad, género y participacion social

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 del Alcalde o las
ingtancias correspondientes.

10.Ejercer la supervision de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la

L gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

E LAS FUNCIONES ESENCIALES o
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11.Ejercer las demas que le sefiale la Constitucién Politica de Ia Repiblica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su ca -__- .

Constitucion Pulihu tiu ]a Flupﬂhllca I:i& Eulnmbrn
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn
Contratacion Estatal

Funcidon Administrativa

Relacionamiento con ef Ciudadano
._Herramientas Ofimaticas

|~ o s

ol s ke + Confiablidad técnica

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano | - EE“I'?”’““ Sinnovacn

» Compromiso con la Organizacién s Consiruccisn dé relac

* Trabajo an Equipo

- Nﬁﬁ?"ﬂﬁﬂﬁkpw_WMW“f FMMWMWHMMMDI

Titulo prufnslurml unh‘ami‘l‘.nnu an Hﬁm

Basicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,

Enfermeria,  Instrumentacion  Quirirgica,

Medicina, Mutricidn y Dietética, Odontologla,

a, Otros Programas de Ciencias de la

Salud, Salud Plblica, Terapias Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada. relacionada,

Titule de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria.

Tarista o matricula profesional cuando |a
_profesion lo exige.

I:, = d e TRl R AT E RS nr b bl

Denominacion del empleo: Asasor
Cédigo: 105
Grado: 0z
 Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tdulm Iy Nm‘ﬂ:ﬂnﬂﬂntﬂ qu:rﬂdn

.....
........

Asaesorar, asistir y aconsejar en el drea de su desempefio, en concordancia con las Plan de
Desarrollo Municipal en correspondencia con los objetivos institucionales de la administracién
municipal de San José de Cucuta en relacion con las actividades de cobro persuasivo de los
impuestos y rentas municipales, como las de jurisdiccién coactiva, de acuerdo con el Estatuto
Tributario Municipal y el Reglamento Interno de Cartera, en &l marco del Modelo Integrado de
Planeacion Geshﬁn _
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1. Asesorar la dependencia en la definicién y ejecucidn de politicas, planes ¥ demas asuntos

que le sean encomendados en concordancia con fas funciones de la dependencia.

Asesorar en las estrategias para la recuperacicn de cartera de acuerdo con los

procedimientos institucionales y la normatividad legal vigente.

Realizar la clasificacion de las cuentas por cobrar segun las vigencias actuales y anteriores,

de dificil recaudo o no recuperables.

Asesorar en la definicion y aplicacién de estrategias para la concertacion del pago de las

obligaciones, a través de la via persuasiva o coactiva.

Asesorar en la proyeccion de los actos administrativos necesarios para formalizar el

procedimiento adoptado.

Asesorar el desarrollo de procesos ejecutivos de cobro coactivo originados por el no pago

de fributos desde el inicio hasta su terminacidn, con sujecién a la normatividad vigente y Plan

de Desarrollo Municipal

7. Asesorar sobre |a 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.

9. Asesorar la atencidn oportuna de los requerimientos de informacién provenientes de
contribuyentes, entes de control y demés salicitantes,

10. Apoyar |a expedicion de resoluciones de Liguidacién, fiscalizacidn sobre los impuestos &
cargo de la Secretaria de Rentas e Impuestos.

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

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo. .

VI CONOCIMIENTOS BARICOS O ERENCIALEE
] ! | m W 0 Nl al et B o g e |0 i Y | ~ R .

i

L

Constitucion Politica de la Repdbli
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano
Herramientas Ofimaticas

MNormatividad Tributaria Municipal y Nacional
. Planeacion Fiscal y Financiera
10, Gestion dal Cobro

el L T b

o i

1.
2.
3.
4,
=3
6.
(i
8.

-

 POR MIV
L i TV

Confiabllidad técnica
Creatividad & innovacién
Iniciativa

Construccicn de relaciones
* Conocimiento del antorno

Aprendizaje Continue
Orientacidn a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipe

acH Cam

-AD|

Titulo profesional universitario en cualquier
programa de todos los MNacleos Béasicos dal
Conocimiente NBC de cualguier &rea del
conocimiento, Quince (15) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién o maestria,

| r
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Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesion lo exige.

ARTICULO 5. Modifiquese del articulo 7 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 103, 105, 125,
182, 180, 197 que se sefialan saguidamente, las cuales quedardn asi:

ARTICULD 7. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL DE
LA PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel
profesional que conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de
Cucuta en relacion con los procesos y estructura orgdnica por procesos, en las siguientes fichas
de empleo:

Nivel: - Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: | DB

Cantidad de cargos: 1 —

Jefe inmediato: Subsecretario de Proyeccién Socio Econdmica
Tipo de emg leo: —— C:ﬂn'am Adrninmh’ntl'u'a

il AREA

i 1.-r|.ﬂ..

Facilitar m:.'tn.rldidea dal suhpmusu :Ia gamin ﬁe h plmmnmrhn dnl murlimpm de San Jnﬂ da

Cicuta, n relacidn con los instrumentos de gestién del desarrollo territorial, &l apoyo al registro

y viabilizacion de proyectos del bance de programas y pmy-a-clns. de acuerdo con los

rnmﬁm L0 biec en : neacién

.M.  DESCRIPCION DE LAS FUNCION cOUSE

1. Coordinar la elaboracion de Infr.lrmes dirigidos a los entes gilancia.

2. Elaborar las solicitudes de vigencias futuras del Departamanto Administrativo de Planeacion,
conforme a la normativa vigente,

< Formular el plan de accion del Departamento Administrativo de Planeacién y consolidar los
Planeacion del Desarrollo de las distintas secretarias del municipio.

4. Gestionar y actualizar la informacion en la plataforma dispuesta para gestionar el ciclo

=

&

completo de los proyectos de inversion plblica, desde |a viabilidad hasta el seguimiento
. Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos institucionales, de
conformidad con los ineamientos del Plan de Desarrolio Municipal
. Participar y brindar apoyo técnico en la planificacion, difusién y aplicacién metedologica del
ejercicio de presupuesto participativo,
7. Realizar seguimiento a la formulacién de proyectos de inversion publica, garantizando su
alineacion con el Plan de Desarrallo Municipal,
8. Realizar seguimiento a los registros en la plataforma Gestién Web, de acuerdo con las
directrices del Departamento Nacional de Planeacion DNP.
9. Responder oportunamente a requerimientos, derechos de peficion, quejas y reclamos
presentados por la comunidad.
10. Revisar los proyecios de acuerdos para la expedicién de viabilidades y la constancia de
registros en el bance de programas y proyectos.
11. Revisar los proyectos de decretos para la expedicion de viabilidades y la constancia de
regisiros en el banco de programas y proyectos.
12. Revisar y ajustar los traslados presupuestales de inversién y modificaciones a los proyectos
de inversidn 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
terminos pactados.
15. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
__ ::lu la naturaleza del carg
e |
Constitucion Palitica
Gestion Documental
Modelo Integrade de Planeacion y Gestian
Contratacidn Estatal
Funcién Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Planeacién del Desarrollo Territorial
Gestidn de Proyectos de Inversion Plblica
. Sistema G-B Regalias

e o cacke e .

C®~N®OE W

.1

b=

AT T
| LT = =

e - — e B S e o
=

- - n‘ I -
Onentacidon a Resultados.
! 4 . rte Técnico -
cﬂml mtacién al Usuario y al 5 E‘m ) Epfﬁ,frml
udadano. omunicacion Efect
, g * Geslion de Procedimientos
* Compromiso con la Organizacion.
« Trabajo en Equipo * Instrumentacion de Decisiones

SCSacn o

Titulo profesional universitario del Nicleo

Basico del Conacimiento MNBC:

Administracidn (Programa: Administracion
Plblica, Administracidén Plblica Territarial,
Administracion  Plblica Municipal v
Regional) Veinticuatro (24) meses de axperiencia profesional
relacionada

Thule de posgrado del nivel especializacion
0 maestria n gestion plblica

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| que &l ejercicio de la profesidn lo exija.

| Nivel: ional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222

_Grado: 06
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

T T

— e ,

E‘-nnlnnr n:x:i

ia técnica,

==

relacionados conla S Saludeneal Tr dirgidos a los funcionarios v dependencias
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de la Administracidn Municipal, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y la
articulacién con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, con el fin de promover
amhlentes Iabnralas

saludables.
% DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

o

Brindar apn',ru jurldlm a la dependencia en temas relacionados con la Seguridad ‘,u' E-alud en
el Trabajo a la dependencia donde se ubigue

Proyectar y ofrecer respuesla oporfuna a reguerimientos, tutelas, derechos de peticion,
quejas y reclamos interpuestos por los funcionarios de la dependencia donde se ubigue.
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 depandancia
donde se ubigue en el medio ccupacional, a ravés de asesorias técnicas.

Intervenir en la autorlzacién, contral y fiscalizacion de las instituciones, laboratoric y
establacimientos que se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios de
control y cerificacidn de calidad de elementos de proteccidn personal contra nesgos
ocupacionales.

Asesorar a los funcicnarios de la dependencia donde se ubique sobre pension de accidente
laboral.

Ejercer supervisidn 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 deméas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
na:astd:adas del servicio y la naluraleza del -:ar 0.

O T T —ErT 3 T = - = = & S| = == - = I
: ‘E 2 L - ML ! iy Pt

S N

. Ennstllucuﬁn Politica de la R&puh’llua de Colombia

Hlasgus Lahmu

Gestion Documental

Maodelo Integrade de Planeacidn y Gestidn
Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacicnamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Normatividad en Seguridad v Salud en el Trabajo

gu _COMPETENCIA COMPORTA

UNES

= Aprendizaje Continuo.
« Orientacion a Resultados,
« Orientacidn al Usuario y al
Ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.
« Trabajo en Equipo,

Aporte Técnico — Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

* .ﬁ.daplaclﬁn al Eaml:nn

Titule prnl'&ElnnaI ummllarm en HIJI:I-EIC!
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines.

Thulo de postgrado en la modalidad de |
especiglizacion o maestria en Derecho |
| Administrativo

Diplomado de 120 horas en temas |
| relacionades con Salud Ocupacional,

de

Veinticuatro
profesional relacionada.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
en gue el ejercicio de la profesidn lo exija

— e e e e
il 0 s Jile e 5 [ = FIFC A g i
T e —  IDENTIFICACION: = o

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 222

Grado: | 05

 Cantidad de cargos: 1

| Jefe in inmn:lhtn* Quien ajerza la supervision
ﬁ "

AdINistaiva

Emn:hrsw Ia u‘nprmmrrtau-:ﬁn :::untml y evaluacion de prumus y pa‘m:ﬂ:imﬂamns rdadcnadm
con la actualizacion y orientacion de los requerimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo,
dirigidos a los funcionarios de acuerdo con los requerimientos intermos y necesidad del servicio
de la Secretaria de Educacion, Comisarias de Familia u Oficina de Talento Humano de la
alcaldia municipal de San Jose de Clcuta para el fortalecimiento de la gestién preventiva y el
cumplimiento de la normativa vigente; de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacién y
| Gnsthbn

.__ Vo REErRIDE wﬂ_._ﬁ....ﬂ.‘ rT_- '_.EI T .._, 'Ii"' :'_'_r-'- S

sl = ™. DESCRIPCIH E LAS FUNLIUN A LS : ]
1. -’nl:lmll'll!ll'al el Sistema de Gestion de la Seguridad y la SHIud en ol traba]u &ai como los
prng;zllman que hagan parte del mismo y los gue se relacionan en la dependencia en la que

se ubigue,

2. Asesorar a la dependencia donde se ublque 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
&n el Trabajo a la dependencia donde se ubigue.

4. Contribuir a la solucién de los problemas de salud de los funcionarios de la dependencia
donde se ubigue en el medic ccupacional, a través de asesorias técnicas.

5. Ejercer supervisién sobre confratos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo de
la depandencia donde se ubigue.

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

7. Gestionar incapacidades de accidentes laborales que sufran los funcionarios de Ia

depandancia donde se ubigue.

Gestionar y garantizar la realizacion de los exdmenas médicos periadicos,

Inspeccionar, conceptuar y hacer seguimiento de los riesgos asociados a instalaciones,

equipos, maquinas, malerias primas, obras, materiales, procesos de mantenimiento,

operaciones y redes aléciricas,

10. Intervenir en la autorizacidn, control y fiscalizacion de las instituciones, laboratorio y
establecimientos que se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios

0 @
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de control y certificacion de calidad de elementos de proteccion personal contra riesgos |
ocupacionales.

11. Liderar el proceso de dotacién de elementos de proteccion personal, de confort y de
atencion de emergencias que sean requeridos, la capacitacion en su uso y hacer
seguimiento a su adecuada utilizacion y la adquisicion de elementos para la dotacion de
botiguines,

12. Mantener actualizado el Plan de Emergencias, realizar simulacros y wvelar por el
entrenamiento y capacitacién de la brigada y trabajadores de la dependencia en la que se
ubigue,

13. Mantener actualizados de acuerde con el andlisis de las condiciones de Seguridad y Salud
en el Trabajo de los integrantes de la dependencia, los Sistemas de Vigilancia
Epidemiologica y los programas de prevencion de accidentalidad. para los riesgos
prioritarios y definir @ implementar acciones preventivas, correctivas, de control y de mejora
para el conjuntc de riesgos identificados, velando por e cumplimiento de las
recomendaciones realizadas a los trabajadores, contratistas y subcontratistas.

14. Proyectar y ofrecer respuesta oportuna a requerimientos, tutelas, derechos de paticion,
quejas y reclamos interpuestos por los funcionarios de la dependencia donde se ubique.
15. Realizar acciones para la conformacion del COPASST, Comité de Convivencia Laboral ¥
demas comités asociados al Sistema de Gestidn, definir los programas de capacilacion y

asesorar su funcionamiento.

16. Reportar oportunamente a la Administradora de Riesgos Laborales los accidentes de
trabajo de los cuales se tenga conocimients: analizar e inveshigar los accidentes e
incidentes de trabajo y las posibles causas de enfermedad laboral, determinar las acciones
preventivas, comectivas y de mejora necesarias y vejar por el cumplimiento de las
recomendaciones genaradas,

17. Responder oportunamente & los requerimientos realizados por los diferentes organismos
de control y otros,

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

 1a naturaleza del cargo

e
3 sl

A e B L LALAEN | U DAL CaENWIRALES ol | il

Constitucién Politica de la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modedo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal
Funcidn Administrativa
Relacionamiento con el Ciudadang
Sistemas de Informacian
Bienestar Laboral

estién del Talento Humano

oo aoo s wn

* Orientacién a Resultados,

* Drientacién al Usuario y al
Ciudadano.

* Compromiso con la Organizacion,

* Trabajo en Equipa.

Aporte Técnico — Profesional
Comunicaciin Efactiva

Instrumentacién de Decisiones

L s 1A -"-"_"IEI:" .{;"-.;" e =
Titulo profesional universitario en Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, | relacionada

Otras Ingenierias

Gestidn de Procadimientos /
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Tilulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria en programas
ralacionados con la salud ocupacional

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

Tareta o matricula profesional cuando el
ejercicio de la profesion lo exija.
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Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario =%
Cédigo: 219

Grado: 04

 Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Subsecretario de Ordenamiento Territorial

Tipo de emp __ E— C:ainn _

Famlltar Ia murdlrracﬁﬁn la Imp!amanta-nm al mntml y la evaluacion de los procesos y
procedimientos relacionados con los requerimientos del area de trabajo en relacion, para la
definicion de allernativas de safisfaccion acordes con el desarrollo social y econdmico,
garantizando la calidad ambiantal en &l municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con la
normatividad vigente, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Modele Integrado de Planeacion y

; F'Itﬁnipﬂr la Eu'ﬂluaclfl'l ';l' !.‘-l:ll'ltri:il :la !n Eqmmﬁn Plan dﬂ' Drdanamlaﬂtn Turriunal ¥
Plan de Desarrollo Municipal,
2. Monitorear la relacion entre el desarrollo fisico del municipio v al Plan de Ordenamiento
Territorial a través del Sistema de Informacidn Geografice,
3. Diagnosticar las necesidades de infreestructura en el territorio, acordes con &l desarrollo
soclal y econdmico, garantizando la calidad ambiental,
4. Conceptualizar sobre la coherencia de las actuaciones urbanisticas en relacion con el
confenido del Plan de Ordenamiento Territorial.
Brinda asistencia técnica, administrativa u operativa en la emision de conceptos
arquitectonicos para la aprobacion de licencias urbanisticas de competencia de la Alcaldia.
6. Bupuri.rim an el proceso de regularizacion y legalizacién de asentamientos humanos en el
miunicipio.
7. Participar en espacios de coordinacion para la oferta de asistencia técnica, administrativa u
operativa en la delimitacidn de asentamientos humanos y barrios.
8. Actualizar la cartografia municipal, certifica su contenide y la suministra a los interesados
g

conforme a las normas.
. Aplicar mecanismos de inspeccion, vigilancia y supervisidn a la ejecucién de los contratos
que tiene bajo su responsabilidad
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo.

1. Cuuhtumu Pﬂlitlm da la Eﬂpuhllt-ﬂ ‘de Colombia
2. Gestion Documental
3. Medelo Integrado de Planeacidn y Gestitn

4. Contratacién Estatal
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5. Funcién Administrativa

6. Ordenamiento Territorial

7. Relacionamiento con af Ciudadano
8. Ordenamiento Territorial

8. Desarrollo Urbano

= Aporte Técnico - Profesional
Orientacion al Usuario y al Ciudadana » Comunicacién Efectiva
-

Gestidn de Procedimientos
Instrumentacidn de Decisidn

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Adsptacion al Ca

"= & = 5 & &

PR AL g hekad |
Thulo profesional universitaric en Nicleo
Basico del Conocimiente NBC: Arquitectura y
Afines Diecioche (18) meses de experiencia
profesional relacionada
Tarjeta o matricula profesional en los casos en
que el ejercicio de la profesidn lo exija

b e P T PR ____ |IDENTIFICACION _

Nivel: ) Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 1]

Cantidad de cargos: 1 _

Jefe inmediato: Subsacratario de Despacho
Tipo de empleo

Sl TR

- e | o] PO RINCIPAL 1 -
Facilitar la implementacion, control y evaluacidn de procesos y procedimientos relacionados con
la gestion de las actividades de Promocién Social en la Secrataria de Salud dal municipio de San
José de Cucuta, con el objetivo de garantizar el disefio, desarrollo y seguimiento de estrategias
orientadas a la atencién integral, proteccion diferencial y goce efective de derechos de las
poblaciones en condicicnes de vulnerabilidad, de acuerdo con el Modelo Integrado de
Planeacitn y Gestidn.

s T R IPCION DE LAS FUNCIONES ES :

- Apoyar el disefio @ implementacién de un sistema de informacién gue 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 ajuste, elaboracion, presentacién, aprobacitn, seguimiento y control del plan
operativo anual de inversion desde el drea de Promocidn Social ante los entes
carrespondientes,

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

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

de atencion en saiud teniendo en cuenta el tipo de afiliacidn de la poblacion especial

consultante a fin de disminuir las barreras de acceso.

B T R

-'._:_." ot =Mi=lAlLCa -
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/5. Orientar el levantamiento de la linea base de la poblacion especial del municipio con (enfoque
diferencial) de las poblaciones especiales tales como: poblacion en situacién de
desplazamiento, poblacién victima del conflicto armado, poblacién en situacién de
discapacidad, poblacién etnia, adultes maycres, y demas poblaciones que se estime
Importante dentro del programa.

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

7. Presentar la evaluacion trimestral de la dimensién Gestion diferencial de poblaciones
vilinerables ante los entes comespondiantes,

8. Ejecuter las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo a la poblacién del drea: las

necesidades y la naturaleza del cargo.

BIENTAS BAGICAE I EeEhls
I £ 5 C

il

= _"- II_I-I_-|I_| . 3 - - - 17 -

| = | LSy ID . o E ML i
TR R VN BRI Rl Al AT | N R

l - Prpies gk :._..-..-.....

2. Legislacion en Salud

3. Competencias Ciudadanas

4. Plan de Desarrollc Municipal

5. Herramientas Ofimaticas

6. Sistemas de Gestidn de Calidad

7._Madelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

Aporto Toonion.~ Profesiondt.

Apfﬁ'ldizﬂ & Gnun S

L] -

= Orientacién a Resultados « Comunicacion Efectiva

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Geshion de Procedimianios
* Compromiso con la Organizacién * Instrumentacién de Decisidn
* Trabajo en Equipo

» Adapia

50l Cambi

Tiulo profesional universitario e Nucle
Basico del Conocimiento NBC: Sociclogia,
Trabajo Social y Afines

Tarjata o matricula profesional en los casos en
_que el ejercicio de la profesién lo exija

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Frofesional Universitario
_Cédigo: 219 =
Grado: 01
_Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién diracta

Carrera administrativa

RN e

dkika

: procedimigntos las %
actividades, tramites y documentos del proceso de gestion financiera del municipio de San José
de Clcuta, garantizando el cumplimiento ocportune y adecuado a los requarimiantos de las
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_platafurrnas dispuestas en al nivel naclonal, departamental y municipal, para el fortalecimiento
de la transparencia y la eficiencia administrativa en el municipic, de acuerdo con el Modelo

I ST E

=R /. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES : .

1. Ganemr Iua. :nfunnaa de ejecucion presupuestal relacionados con la a:.anlnlauuh en cuanto

@ SuU registro segun ejecucion presupuestal.

Alimentar las diferentes plataformas relacionadas con |a gestion presupuestal y contratacion.

Presentar mensuaimente a los entes fiscalizadores el reporte de la contratacion y su relacién

con la ejecucion presupuestal y sus detalles,

Suministrar en forma oportuna teda aquella informacién y soportes técnicos que sean

requeridos por las instancias de control y el jefe inmediato.

Organizar y administrar la custodia, conservacién de los documentos que soportan las

diferantes modificaciones presupuestales que afectan la ejecucidn del presupuestal del

municipio.

Mantener actualizado el listado de los codigos de usuarios de servicios plblicos de las

diferentes dependencias a cargo de la alcaldia municipal.

7. Realzar las disponibilidades, registros y érdenes de conceplos de némina, prestacién de
servicios y demas convenios (servicios de la deuda, servicios publicos, vigencias futuras,
reaservas presupuestales), conforme a los respectivos decretos y las modificacionas
internas.

8. Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la depandaencia, las

: nEd}EﬂdEdEﬂdEI SEervicio Ianan.rmlua del cargo.

ooa wn

o

ﬂnnatrm::a:&n P-:lllllc:a dﬂ Ja Hapﬂl:-ll:-.a I:Ia Euhmbm

Plan de Desarrolio Municipal

Herramientas de Planeacion Estratégica

Gestidn de Proyectos de Inversion Publica

Contratacién Estatal |
Finanzas Piblicas '
Gestidn Documental

Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integ mdnda Fslanea:ch!n GaﬂMnMIFG —

Wﬁﬂ?ﬂ#?ﬂ?r

Apa’ermquﬂuﬂnun ..

-

» Onentacidén a Resultados = Aporte Técnico = Profesional
« Orentacidn al Usuario y al Ciudadano « Comunicacién Efectiva

» Compromiso con la Organizacion » Geslion de Procedimientos

. Tral:aijn en Equipo * Instrumentacion de Decision
[ ]

THLIIn pmfﬂslunii universitario an Nﬂﬂm
Basioco del Conocimiento NBC: Administracidn
(Programa: Administracién Financiera)

Mo requiers

Tarjeta o maftricula profesional en los casos en
- gue & gjercicio de la profesién lo exija

: (EETT e , LA mal

Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
| Grado: 01
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Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera administrativa
Gestion del Ordenamiente Territorial

= —— E————— ) == -

n def Desarrollo Ibla
_-.d" o} 'i-"._'."': 'y | .'!".:.'=: i

Facilltar la implementacion, control y evaluacibn de procesos y procedimientos relacionados con

los procesos de Gestibn del Ordenamiento Territorial v Gestion del Desarrollo Sostenible del
municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con la normatividad vigente, el Plan de
Ordenamiento Territorial y el Plan de Desarrollo Municipal en &l marco del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

T RIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la gestion de la informacion geoldgica y geotécnica asociada a los predios en
procesos de legalizacion.

- Realizar visitas de campo, levantamientos geolégicos y andlisis técnices en el marco de
proyectos de inversion del proceso de desarrollo sostenible,

2
3. Participar en la revision y conceptualizacion de las caracterizaciones geotécnica de
4

asentamientos humanos de origen informal,

. Apoyar técnicamente la proyeccion de respuestas a solicitudes y peticiones de la
cludadania, entes de control o autoridades judiciales relacicnadas con la legalizacién
urbanistica de asentamientos de origen informal.

3. Apoyar las acciones de control fisico de acuerde a la normatividad vigente y el Plan de
Ordenamiento Territorial

6. Participar en la formulacién y ejecucion de estudios téenicos relacionados con la aptitud
geoldgica de los predios que se encueniren en proceso de regularizacin v legalizacion
urbanistica,

7. Proponer criterios técnicos para la identificacion de zonas de riesgo no mitigable, v la
emisidn de recomendaciones para su manejo, conforme a la normativa vigenta en gestién
del riesgo.

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

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

necesidades del servicio y |a nah.n‘alez cargo.
. VWl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
2. Gestion Documantal
3. Ordenamiento Territorial
4. Gestion Urbanistica
3. Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion
8. Gestion del Riesgo
7. Relacionamiento con el Ciudadano
8. Planeacion Estratégica
8.

Gestion de Calidad

(= i) \IPORTAMENTALES
COMLUNES fm b HF el

= Aprendizaje Continuo
= Orientacidn a Resultados » Aporte Técnico — Profesional
= Orientacidn al Usuario y al Ciudadano » Comunicacion Efectiva
* Compromiso con la Organizacian s Gestidn de Procedimientos
* Trabajo en Equipo * Instrumentacién de Decisién
L] =l L
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_ JRMACION ACADEMICA @ |
Titulo  profesional mmrmm en MNicleo

Basico del Conocimiente NBC: Arguiteciura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Maturales No requiere

Tarjeta o matricula profesional cuando el
Blercicio de la profesion lo exija.

ARTICULD 6. Modifiquese del articulo B del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo del nivel técnico,
las cuales quedaran asi:

ARTICULO 8. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel técnico
que conforman la planta de personal del nivel ceniral del municipic de San José de Chcuta en
relacidn con los procesos y estruciura orgdnica por procesos, en las sigulentes fichas da empleo:

Hw: . =Rt ety I_-_-.:.. HUL LN

Denominacion del empleo: Téecnico Operative -
Cadigo: 314
Grado: 08
_Cantidad de cargos: 1
' Jefe inn Iru'nldlltu Cluien ederza la supervision directa.
2 _ {:arrura aﬂn-unhstratlva

Duarrmmr procesos y pmc:&drmlmtnu mm:l hb-nrm np&raﬂ‘-rm para la implementacidn de
planes, programas y proyectos de la gestion administrativa y la gestion del desarrollo territorial del
municipio de San José de Clcuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que se
ubique el cargo, en & marco de la normatividad vigente v &l Modelo Integrado de Planeacion y

Geutlﬁn

= .I. .-.._. =y -.a.....l — _,.._,-.!_.. "'_"-j n.f.r =
B -| }

{ =1 ]
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1. Enru:lar asistanua npurahva a las actividades da qu pmueam a Iua que mnh‘ihwe Ia

dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato.

Apoyar las actividades para la caracterizacion, clasificacion y atencién a ciudadancs de acuerdo

con aspecificaciones del proceso de comunicacion y relacionamiento con el ciudadano.

Comprobar la eficacia de los métodos v procedimientos wtilizados en el desarrolio 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 atencion a cargo de la dependencia.

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

Operar la informacion que soporta los procesos liderados por la dependencia donde se

encuentra asignado, de acuardo con los aplicativos existantes para allo,

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

cuanto a la gestion administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

8. Ejercer las demas Mnnlmas qua les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion

@ W N

5
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Conslitucién Politica de la Repablica de Colombia
Plan de Desarrolic Municipal.
Funcién Administrativa.
Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos.
Técnicas de Comunicacian.

Gestion Documental.
Relacionamiznto con el Ciudadano,
Modela Integrado de Planeacion y Gestisn MIPG.

00 OGN B £ B =

« Aprendizaje Continuo

= Orientacion a Resultados

s Orientacion al Usuario y al » Confiabilidad Técnica
Ciudadana « Disciplina

* Compromiso con la Organizacion » Responsabilidad

« Trabajo en Equipo

Adap |. l'."'.‘e'lﬁﬂ al Cambio

Ho RIS e ol S
Titulo de Formacidn Tecnoldgica en Micleo
Basico del Conocimiento MNBC:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Minas, Metal -- m

Aprobacion dumnlm{{l aﬁm du Edl.ﬂ:.anﬁn
Superior en MNucleo Basico del
Conocimiento NBC: Comunicacidn Social, | Seis (6) mesas de experiencia relacionada.
Periodismo y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

o=ty bhich il bl 12 Tﬁn

' Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 0B
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Desarrollar procesos y pmmdlmuﬂna operativas para la impiementacion de
planes, programas y proyectos de la gestion administrativa y la gestion del desamollo territorial del
municipio de San José de Clcuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que se
ublqm el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Plansacién y

"'Ii-_ -ﬁ'[lii {'Fﬂ"':";"- & EEEIPIALES.

1. Erln:ﬂir na.us-t&rl-::m nparahva a Ias amwdad&s de los prnmm a h:nu que contribuye la
dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato.

2. Apoyar |las actividades para la caracterizacion, clasificacion y atencion a ciudadanos de acuerdo
con especificaciones del proceso de comunicacién y relacicnamiento con el cludadano.
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3. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

programas establecidos para la dependencia.

Apoyar en la recoleccion, organizacion y sistematizacidn de informacidn técnica o

comunicacional requerida para la formulacion y ejecucion de proyectos o programas

institucionales.

Caracterizar la poblacion objeto de la comunicacion de acuerdo con [as

especificaciones Definidas

Agistir a la dependencia para la garantia del acceso de |a ciudadania a los datos, informacidn,

programas, proyactos y rutas de atencidn a cargo de la dependancia.

|dentificar fa informacion que soporian los procesos liderados por la dependencia

Utilizar herramientas tecnolégicas y plataformas institucionales para el registro, seguimiento y

analisis de la informacion técnica o comunicativa de la dependencia.

Operar la informacién que soporta los procesos liderados por la dependencia donde se

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

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependancia &n
cuanio a la implementacion de lag metas del Plan de Desarrolic Municipal, de acuerdo con las
instrucciones recibidas,

11. Ejercer hudaml:gmm que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion

r.:un SU cargo D

o

2 N & o,

Constitucion F'ulitli:-a dela H&pﬂ r:ida humbli
Plan de Desarrollo Municipal.
Funcion Administrativa,
Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos,
Técnicas de Comunicacion.
Gestién Documental.
Felacionamienta con &l Ciudadana.
_Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIFG

imﬂmm+wmeﬁ

. Apmndaju

* Orientacidn a Resultados

» QOrientacion al Usuario y al « Conflabilidad Técnica
Ciudadano = Disciplina

s Compromiso con la Organizacion « Responsabilidad
Trabajo en Equipo

Titulo de Formacion Tecnolégica en
Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Administracion y  afines, Ingenieria
Indl.talr'ral aﬁm —

l!

Aprobacion  de (4) o :Iu:

Educacion Superior en Nucleo Basico del | o o L ;
Conocimiento. NBC: Administracién y | Do (©) meses da experiencia relscionada.

dfines, Ingenieria Industrial y afines.
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Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operativas para la implementacion de
planes, programas y proyectos de la gestion del desarrollo territorial en cuanto 3! control de los
factores de riesgo del consumo y del ambiente y el mejoramianto de las condiciones de salubridad
del municipio de San José de Cucuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que
E& B;tﬂ:lﬂuu el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacién y

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES G
TREE AR LR Mt TR i . .

1. Realizar visitas de inspeccion, vigilancia y control a establecimientos de preparacién,
distribucidn y expendidos de alimentos con el fin de verificar el cumplimients de las normas
sanitarias vigente.

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

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

4. Aplicar las medidas sanitarias de seguridad necesarias dando inicic de los procesos
sancionatorios por el incumplimiento de las Mormas Sanitarias en los aestablecimientos
visitados.

5. Apoyar los operativos programados por la Secretaria de Salud en la aplicacién de las normas
sanitarias,

6. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimiantos utilizados en el desarrolio de planes y
programas establecidos para la dependencia de la entidad.

7. Apoyar las acciones de vigilancia epidemicldgica de los eventoz relacionados con las

8

8

enfermedades trasmitidas por alimentos,

. Apoyar en la elaboracidn de informes de gestion trimestral de la matriz téenico financiera, asi
como en los demas informes de evaluacidn del programa del drea de ambiente.

. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacidn

consucargoyladependencia

e = WL YCONOGI MENTOS BASICOS O -SEMCIALES

Sisterna Macicnal de Salud

Plan de Desarrollo Municipal

Competencias Ciudadanas

Manipulacién de Alimentos

Herramientas de Planeacién Estratégica

Herramientas Ofimaticas

Sistemas de Gestidn de Calidad

n egrado de Planeacidn y Gestion MIPG

hpmy e —

| o~ @moewn s

C e

* Oriantacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al
Ciudadano Disciplina

« Compromiso con la s
Organizacién * Responsabilidad

» Confiabilidad Técnica

* Trabajo en Equipo
» Adaptacion al Cambio
' Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
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Titulo de Formacion Tecnologica en

Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Bacteriologia, Enfermaria,
Instrumentacion Quinirgica, Medicina,
MNutricion y Dietética, Odontologla, | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Pilblica,
Terapias; Biologia, Microbioclogia v

Afines

1 Rt Rt S R TERNATIVA®
hpmbndﬁn :IE tres (3) afios de
Educacibn Superior en Nacleo Basico
dal Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria, Inahumunl:a:iun Quirdrgica,
Medicina, Mufricion Dietetica, | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
Odontologia, Dptm‘rtetﬁa Otros
Programas de Ciencias de la Sailud,
Salud Publica, Terapias: Biologia,
Microbiologia y Afines

H: - - =l ANl el . __'-___.

Denominacion del empleo: Técnico en Area de Salud.
Codigo: 323

Grado: 08

Cantidad de cargos: 8

 Jefe hmm:lhtn Subsecretaro de Despacho

Jipodsemplec: Carrera adminisirativa

Daﬂirmllir pmunsuu ¥ pmr:ﬂdlmrnnlns mudmrlt-n labo npura’r.lm pura Ia implementacion de
planes, programas y proyectos de la gestion del desarrolio territorial y las politicas del sector
salud en cuanto al saneamiento basico de acuerdo con las funciones de la dependencia en la
que sa ubique af ‘cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de
Planeacion n

A TRy r|—-|r|'.|r|-|.—-'.—.||r A _:_-..--_.: o .:-..-.:
N DE LAS FUNCIONES ESENCIAL!

"i.l"lglkir Ia r::a!rdad del agua para consumo humaim Ea m:dﬂr;crﬂn lranspnrta Y dmlm
final de residuos sdlidos;, manejo y disposicidn final de excretas, residuos liquidos v aguas
servidas; asi como la calidad del aire.

2. Realizar visitas de inspeccion, vigilancia y control & establecimientos de preparacion,
distribucién y expendidos de alimentos con el fin de verificar el cumplimiento de las normas
sanitarias vigente.

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

4. Realzar visita de inspeccidn, vigllancia y control a comedores y/o cafeterias en instituciones
educativas asignadas con el fin de verificar &l cumplimiento de las normas sanitaras
relacionadas con el cbjeto comercial y/o social del establacimiento.

5. Realizar iInspeccion, vigilancia y control sanitaric sobre los factores de riesgo para la salud,

en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgos para la poblacion, tales

como establecimientos educatives, hospitales, carceles, cuareles, hoteles, albergues,
guarderias, ancianatos, pueros, aeropuertos y terminales terrestres, transporte publico,
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piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabarnas, supermercados y similares, plazas
de mercado, de abasto publico, entre otros.

6. Apoyar los operatives programados por la Secretaria de Salud en la aplicacién 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 respectives.

B. Aplicar las medidas sanitarias de seguridad necesarias dando inicio de los procesos
s:ann:ﬂgnat:rm por &l incumplimiento de las Normas Sanitarias en los establecimientos
ViSIlados,

8. Hﬁl;ﬂf la alencidn de las molestias sanitaras recibidas en la Secrelaria de Salud
M pal

10. Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la poblacidn
generadas por ruido, tenencia de amimales domésticos, basuras y olores, entre olros,

11, Formular y ejecutar las acciones de promocién, pravencidn, vigilancia y control de vectores
¥ Z0OnNasis.

12. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utifizados en el desarrollo de planes
y programas establecidos para la dependencia de la entidad.

13. Ejercer las damas que le sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con su
cargo ¥ radand&

=
......

1. Ehs!ama Nnchnal d'E Ealud

2. Plan de Desarrollo Municipal.

3. Funcién Administrativa.

4. Competencias Ciudadanas,

5. Prevencidn de plagas.

8. Técnicas de monitoreo.

7. Heframientas Ofimaticas.

g. Sistemas de Gestion de Calidad.

: Mudelu I11t rad da Flanuac:lﬁn Gestion MIPG.
.|r'-1-4-'\‘_ T

_h._n-_n- =" Tt TR Y

« Aprendizaje Continuo

« QOrientacion a Resultados

= Orientacidn al Usuario y al Cludadano
« Compromiso con la Organizacion
L]

« Confiabilidad Técnica
« Disciplina
« Responsabilidad

Trabajo en Equipo

1. 4 A ..._-.-ﬂ-..._.l_-_'-_ = g PiF
Tiluln de anmmﬁn Tecnoldgica en Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Bactericlogia,
Enfermeria, Instrumentacién  Quirirgica,
Medicina, Nutricién y Dietética, Odontologia, | Tres (3) meses de experiencia relacionada,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud, Salud Pdblica, Terapias; Biclogia,
Microbiclogia Afines
e A L T ; :
Aprobacién de tres {3} Iﬂns dn E:Iu:-.amﬁn
Superior en Nicleo Bésico del Conocimiento
Ir:;lﬁ:l Bacteriologia, Enfermeria,

= AT :
iy #:nlacir D‘{:?ﬁm m;"n?;?g?:: Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Optometria, Otros Programas de Clencias de
la Salud, Salud Publica, Terapias; Biologia,
Microbiclogia y Afines
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Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Inspector de Transito y Transporte
Codigo: 312
Grado: 05
_Cantidad de cargos: 5 |
Jefe Immdhh:- Quien ejerza la supervisién directa.
po de em

' l:umphr y haunr nurnplllr y arnantu - nnmas y aabaras de ﬁumpnrtﬂ'mml:u vial
de acuerdo con la normatividad vigente, con el nbmtlm de formentar el respeto por la vida, la

Eltﬂgrldad personal y bienes de los usuarios de las vias publicas en el municipio de San José de
lcuta

1. Analizar mh&rm::m Hnlm |.E infraccién, las dlspmmmms \rlgmﬂaﬂ y lu sam:ﬁn a impener.

2. Consarvar lo establecido entre las decisiones contravencionales y los parametros definidos
para calificar los hechos.

3. Analzar y valora las prugbas aporiadas dentro del proceso contravencional,

4. Realizar inspecciones judiciales, en su competencia.

5. Ordenar las pruebas necesarias tendientes al esclarecimiento de los hechos
contravencionales.

6. Proferir fallos, en derecho, en los procesos contravencionales asignados.

7. Apoyar operativos de transito en base a su competencia.

B. Participar en la ejecucién de programas de educacién vial.

8. Ejecutar los despachos comisorios provenientes de la rama judicial conforme al cddigo general
del proceso.

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

11. Ejercer las demas ﬁ.u'mmamqua le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio

3 ﬂmuntudﬁn F'nlilm da la Ftnpﬂhhr.:u da Gn!umbla du Ccﬂumhm
2. Resolucion de Conflictos.
3. Derecho Palicivo.
4, Derecho Probatorio,
5. Cddigo Nacional de Transito.
8. Cddigo Penal y Codigo de Procedimiento Penal.
7. Convivencla cludadana,
8 Gestion Documental,
8. Relacionamiento con el Ciudadano
10. Sistemas de Gestion de nlldad
11 Muduln integ

l:a]u Euntlnun
Orientacién a Resultados X
Orientacién al Usuario y al Ciudadano ¥ m;mtdﬂd Técnica
Compromiso con la Organizacion s Fosorcabiidi
Trabajo en Equipo ponsa
Adaptacion al Cambie
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Tecnolégica en Ndcleo |
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y | Tres (3) meses de experiencia relacionada
Afines

npmhamﬂnﬁa 'ﬂ-as {E}aﬁnu da Ednhﬁn
Superior en Nicleo Basico del Conocimiento | Nueve (9) meses de experiencia relacionada
| NBC: Derecho y Afines

Nivel:

_Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
| Grado: 05
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa,

— e T il — e __:.1..:_..,.... -
....... V. PROPOSITO PRINCIPA

Daunwlclar Iah—:;ms np&rathrau que contribuyan al mnplmnm da am.'i-:lm:lﬁ d& la g&ﬂt‘rﬁn
administrativa y |a gestion del desarrollo territorial del municipio de San José de Clcuta, sagun el
proposito y competencias de la dependencia en la que se encuentra vinculado atendiendo la |
normatividad vigente y las politicas de los componentes de! Modelo Integrado de Planeacion vy
GuﬁLﬂn

e e

T T |-|- T T S
':'- 3 .upr E |' 1 JII-I'Ir"'- = '-_"""'r"T| ||.""- ---.. =1
L5 fTd HESLRIF LN LE LA |.'. i T e B Y

1. Atendar los mquarlmunina upamtlw:m de regmlm de acttvldad&u novedades. 1_.- rap-muquu se
requieran sobre & funcionamiento de la dependencia.

2. Apoyar las actividades de revision de la plataforma que soporte la gestién documental de la

entidad.

3. Apoyar las labores operativas de la revisidn de las cuentas de cobro de contratos de orden de

prestacion de la dependencia, segin los procedimientos establecidos,

4. Brindar acompafiamiento al desarroflo de actividades de trabajo con comunidad y otras
autoridades segun le sean delegados por el jefe de la dependencia.

5. Brindar Relacionamiento con el Ciudadana y otros funcionarios que requieran acceso a la oferta
o rutas de la dependencia en la que se encuentra,

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

7. Aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y conservacion de bienes

& inventarios de la dependencia.

B. Generar reportes con base en los resultados de |a operacion de la informacién de los programas
del Plan de Desarrolle Municipal, Planes Sectoriales y Pollticas Plblicas de acuerdo con el
sector al que contribuye la dependencia.

8. Apoyar en los casos que cormesponde el célculo del reconocimiento de prestaciones sociales
pencdicamente de servidores publicos de la entidad, de acuerdo con las novedades registradas
al momento de liguidacitn.

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

11. Apoyar en los casos que comesponda la actualizacidn periddica de la carpeta de hoja de vida

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

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

14. Ejercer las demds funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacidn

2 v la dependencia.

IS BASICOS O ESENCIAL F© sl { wr
'_.ﬁ_'.t..'r_:.nﬂ:l.t..';.&'.'.ﬁ.:.;_. =MAALES e e

de Colembia

Funcidn Administrativa.

Cédigo de infancia y Adolescancia.
Caodigo de policia.

Normatividad penal y de policla.
Normas sobre conciliacion.
Normatividad de seguridad ciudadana.
. Técnicas de manejo de grupos.

10. Resolucién de conflictos.

11. Sistemas de Gestidn de calidad.

BENO O RN

* Orentacion a Resultados

» Orientacion al Usuario y al Ciudadano - Eﬂﬂl'rmﬁ;:::;dnd Técnica
» Compromise con la Organizacién

* Trabajo en Equipo * Responsabilidad

-

Aty ymmree
CADEMI

ulo de Formacion Tecnoldgica en Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
Formacién Relacionada con el Campe Militar o
' Policial; Administracion, Contaduria Publica, el .
Economia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Tres {3} mesas de experiancia relacionada.
Ingenieria Agroindustrial, Alimentes y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
eniaria Ambiental, Sanitaria y Afines.

=TTy
=il

N, il R T .'-—H:l-'-:”ﬂ' _
tres (3) afios de Educacidn

' Superior en Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Derecho y Afines, Formacion Relacionada
con el Campo Militar o Policial: Administracion,
Contaduria Publica, Eeonomia; Ingenieria | Nueve (&) meses de experiencia relacionada.
Agricola, Forestal vy  Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria |
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

Hi;rnl:
Denominacion del empleo: Técnico Operativa _
Cédige: [ 314
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Grado: 05
| Cantidad de cargos: 1
_Jefe inmediato: Quien Ejerza su Supervision Directa.

Earrani adnunmlmtwa

T R P

i RS PROPOSI | B e e & e R
Easarrullarlahnras uperalnras qua mnh'lbu-_.rnn al mplrrmunh:- de ar.muda:les mlamm a hﬁﬁﬂi‘ﬂdm
economicos y financieros del municipio de San José de Culcuta, segun el proposito y competencias
de |la dependencia en la que se encuentra vinculade atendiendo la normatividad vigente y las politicas
dlll:lﬂi componentes del Modelo Integ duﬁa F-"ranaacnbn Gau.tmn

=';_'|. l.j._mE"\‘-"""n-r H-r-rtrl g o N i
ll__..- L_I. "I'J‘ v .ﬁ_-.l. J-I'|.HL +.|L _.|_TIII l| ey & |-T-

1. id:mtrﬁ-:ar y verificar la informacién nemsarln para mﬂlzar al prn-u::em de matﬂmla de tercer
en el sistema contable institucional.

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

3. Elaborar y registrar el asiento contable de apertura de la vigencia fiscal, con base en al acuerdo
de liguidacién del presupuesto general del municipio , asi como las modificaciones
presupuestales que se presentan durante el afio fiscal.

4. Registrar contablemente la ejecucién de las cuentas cero, de acuerdo con los lineamientos del
ente reclor y la normatividad contable aplicable.

3. Codificar y registrar los hechos econdmicos generados por la gestién financiera y administrativa
del municipio , conforme al Plan General de Contabilidad Piblica.

6. Identificar y clasificar los bienes muebles y |a propiedad, planta v equipo adquiridos, en el
Calalogo General de Cuentas del Plan General de Contabilidad Publica, garantizando su
adecuada codificacion y registro contable,

7. Codificar y registrar los ingresos percibidos por la entidad, garantizando su adecuada imputacién
contable.

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

8. Ejecutar los procesos contables asignados, de acuerdo con la distribucidn interna de funciones,
procadimientos institucionales y disposiciones legales vigentes.

10. Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas de acuerde con la necesidad del servicio ¥

&n relacidn con el cargo.
" T Wi.__ CONOCIMIENTOS
1. Cunttl'h.mhbn Politica de la Repiblica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal.
3. Funcién Administrativa.
4. Tecnicas de monitoreo.
5. Sistemas de Gestion de Calidad,

6. Modelo Integrado de F'!ama::l-:&n Gestion MIPG.
VI COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

e — A
Eu.!-.:. _'-..:_'lf-i.l!.!.".;;_-,.

: W—;ﬁ '--—"\"!'1"1. F"-,, JT-.E TET 4L SRR et s -‘t[

=l e 1 e Y B B 5 _I-I.ll||—|. L o i il . —

. Apmndl::ap E:unhrlun o
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadana Confiabilidad Técnica

* Disciplina
Trahajau en Equipo * Responsabilidad

w
L
« Compromiso con la Organizacion
L]
[ ]

'1 ? -
:I—-- "--FII- 1:........-!..:.1.*_1.-
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Titulo de Formacion Tecnoldgica en Nucleo Basico
del Conccimiente NBC: Deracho y Afines: | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
rMn‘Hnmrauﬁn Ennladuria F'ubﬂl:ﬂ:, Emmfa

Apvobiicion de tres "{3;- #e 05 Eduoscion
Superior en Nicleo Basico del Conocimiento NBC; s .
Deracho y Afines; Administracién. Contaduria MNueve (3) meses de experiencia relacionada.
Publica, Economia

 Denominacién del empleo: Técnico Administrative
Gﬁd_l_’rgn 387
05

1

Quien ejerza la supervision directa.

_ E:arna-ra adrrdnmtuﬂua :

Desarrollar |Ehﬂmﬂ a:drrllnrmrnha.ias Pﬂ'i el mnp]lrnmnl:r npnrtunn ¥ aﬁmaﬂtﬂ de las acciones de
acceso a la informacion, Relacionamiento con el Ciudadano y soporte a los procesos internos del
municipio de San Jose de Cilcuta, segun los objetivos institucionales, en concordancia con la
normatividad vigente, los |H‘E.HI'IIIEI'Itﬂﬂ- del Flan de Desarrolic Municipal, el propésito y competencias
de la dependencia en la que se encuentra vinculado en atencién a las politicas de los componantes
dal Modelo Integrado de F'Iane&mm Gestion.
SRR T >CI0 AS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el acceso da la Wlﬂl.lﬂldid a lns sarvicios ofrecidos por la dep&ndm en la c qua 58
encuentra vinculado de acuerdo con las instrucciones y procadimientos 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 reportes de datos e informacién para la toma de
decisiones sobre los procesos gue atiende la dependencia.
4. Atencer al publico interno y externo, brindande informacion clara y oportuna sobre tramites,
serviclos o procesos que adelante la dependencia.
3. Brindar asistencia técnica, administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe
inmediato,
Comprobar |a eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas establecidos para la dependencia en la que se encuentra ubicado,
Controlar y tramitar las solicitudes de bienes y servicios, asi como hacer seguimiento a las
ordenes de trabajo o requerimientos logisticos de la dapendennla
8. Custodiar, archivar y conservar la documentacion fisica y digital, conforme a las normas de
gestion documental y los procedimientos internas.
| 8. Elaborar, registrar y organizar documentos e informes relacionados con la gestién
administrativa, conlable, contractual, técnica, financiera o juridica, segun las funciones de la
dependancia.
10. Participar en la implementacidn de mecanismos de evaluacién y control que permitan mejorar
la eficiencia, eficacia y calidad de los procesos de la dependencia,
11. Recopilar, consolidar y sistematizar informacién requerida para la ejecucién de programas,
proyectos y actividades institucionales,
12. Verificar el cumplimiento de las actividades y cronogramas establecidos para los programas y

o

™

proyectos asignados a la dependencia.
13. Verificar el cumplimienic de las especificaciones de uso de los bienes administrados.
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14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio ¥
&n relacion con el cargo.

VL _CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica de la Republica de Colombia

. Gestion documental

. Funcidn Administrativa.

1
2
3
4. Relacionamiento con el Ciudadano
2]
<]

- Sistemas de Gestion de Calidad.
: Integrado de Planeacidn y Gestion

. JHFURIAMENIALES

L1

Aprendizaje Continug
Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadane x g::iﬂl:l:;dﬂ Técnica
Compromiso con la Organizacin : P s
Trabaje en Equipo Responsa

R R o® oW oW oW

ptacion al Cambio

acn ca en Hudﬁu !
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y Afines: | Tres {3) mesas de experiencia relacionada.
Administracion

x
e e T
—_—
= =

Nivel:

Denominacion del empleo: Técnico Administrative
Cadigo: 367
 Grado: 05
| Cantidad de cargos: 1 _
Quien ejerza la supervisidn directa.

Carrera adiinistraiiva

T e RN T ""'r;;'?.'"":_."_".i!‘i;:'l.l‘lif'ff'f""i':‘;‘!"?":l"llﬂ':'- T T i
-yl f == = Rt e L et . IR i Nt T R e i e A E 11
Desarrollar labores administrativas para el cumplimients opartuno y eficiante de las acciones sisiema

de gestion de seguridad v salud en el trabajo del municipio de San José de Cucuta, en concordancia
con la normatividad vigente, la gestidn del talento humano, el propésito y competencias de la
dependencia en la que se encuentra vinculado en atencian a las politicas de los componentes del
Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn.

5N DE LAS FUNCIONES ESENCIALEE

. Apoyar |la gestion adm del plan anual de trabaj

de seguridad y salud en el trabajo del municipio,

2. Apoyar la formulacién y actualizacion del plan de prevencidn y atencion de emergencias del
mURIGIpio.

3. Apoyar la evaluacién anual del Sistema de gestion de seguridad ¥ salud en el trabajo an &l de
acuerda con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la implementacion y desarrollo de los programas de vigilancia epidemiolégica segin los

perfiles de salud oblenidos en los exdmenes médicos y ocupacionales.

i sl sistema de gestion
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3. Asistir en la realizacidn de los planes de mejoramiento que plantean las auditorias al Sistermna |
de gestidn de seguridad y salud en el trabajo

6. Asistir en la gestion del programa de bienestar social |a elaboracidn ¥y ejecucion del programa
de entorno laboral saludable.

7. Aplicar los documentos, instructivos, metedologias, formatos y perfiles de reporte relacionados

8

g

con la segunidad y salud en el trabajo.
Adelantar la actualizacién de las fichas técnicas de los indicadores del Sistema de gestion de |
seguridad y salud en el trabajo realizando su respectiva medicion ¥ analisis,
Apoyar la gestion del plan de anual de capacitacion en promocion y prevencidn, considerando
los peligros y riesgos priorizados para la vigencia.
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio ¥
1. Constitucién Politi
2. Gestion Documental
4. Funcién Administrativa.
4. Seguridad y Salud en el Trabajo.
5
6
7

W e Py =T — 1
—3 T LTI EMN LS = 1L EatENUIRALES 020 0 i ’ b

. Relacionamiento con el Ciudadano
. Sistemas de Gestién de Calidad.
_Modelo Inte

grado de Planaacion y Gestion MIPG.

__Vil.__COMPETENCIA COMPORTAME
T COMNES = e T
« Aprendizaje Continuo
* Orientacion a Resultados ;
* Orientacidn al Usuario y al Ciudadano F
+ Compromiso con la Organizacion .
* Trabajo en Equipo
L] =Fuifs

e Formacidn Tecnologica en MNicleo |

Basico del Conocimiento NBC: Administracién

(Programa: Gestién Integrada de la Calidad, | Tres (3) meses de experiencia relacionada,

Medio Ambiente, Seguridad y Salud
A -:

LG

e ey L - ALTERNATIVA - Chli e
Aprobacion de fres (3) afos de Educacion

Superior en Nicleo Basico del Conocimiento
NBC. Administracion  (Programa;  Gestién | Nueve (8) meses de experiencia relacionada.
Integrada de la Calidad, Medic Ambiente,

| Seguridad y Salud Ocupacional) 1
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
_Codigo: 314
Grado: 04 E
Cantidad de cargos: B
Jefe inmediato: Quren sjerza |a supervision directa. ,

0 de emplea: Carr ministrativa_




Su Coordinaci ituci
bproceso Coordinacidn Institucional 04 7/4/2025

— =

Process Direccionamiento y Planeacion | _, .
%Il Estratégica E?ijigu. DFE-EEI-E?
- Er DE Version: | Fecha:

Formato ﬂecfe_tu ‘_Pégina__ﬁu de 102

T T iV. PROPOSTOPRINGIFAL T it
Desarroliar labores operativas de los procedimientos del desarrolio rural del municipio de San Josa
de Cucuta, para el fortalecimiento de la productividad agropecuaria en el marce de la normatividad
viguﬂe ¥ &l Modelo Integrado de Planeacién v Gestidn.

Ty P s A ; F : {1 PR :._.‘-".=:_‘—_ e =2 -

1. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, ciasificacién, actualizacion, manejo y

tonservacion de recursos propios de la dependencia.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa y agropecuaria a los pequefios productores

del municipio de acuerdo con instrucciones recibidas.

3. Comprobar la eficacia de los métodos y procadimientos wilizados en sl desarrolio de planes y
programas.

Adefantar estudios y presentar informes de caracter écnico y estadistico segun indicaciones
recibidas.

Apoyar los procesos de emprendimients v el desarmolio empresarial rural, para generar
condiciones de sostenibilidad socioecondmica.

Fomentar el apalancamiento financiero y de crédito que requieran los pequefios productoras
rurales del municipio,

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la comunidad en &l

sector rural, de acuerdo con las instruccionas reclbidas

B. Apoyar el programa étnico del municipic en relacion con la inclusién en los servicios para el

mejoramiento de la productividad rural,

9. Visitar zonas rurales para entregar los pagos a terceros ¥ hacer levantamientos de suspensién

del programa del subsidio Colombia mayor,

10. Apayar la realizacitn de actividades de comercializacion de la productividad agropecuaria.

11. Apoyar la preparacion, desarrolio y seguimiento a las actividedes del consejo municipal de

desarrolio rural, |

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerde con la necesidad de! servicio ¥

en relacién con al cargo.

LT UNL  CONOCINIENT
1. Plan de Desarrollo Municipal,
2. Funcitn Administrativa.

3. Presupuesto Plblico,

4. Tecnologia empresarial,
5. Produccién empresarial

6, Técnicas de monitoreo,
F
8
8
1

;o

-1 il

== —— T

- 3 -
ALEN l“—.rn-—— Sy oL 5.

. Relaciones Publicas.

. Resolucidn de Conflictos.

. Sistemas de Gestion de Calidad,
rado de Planeacion y Gestion MIPG.

-UMPETEN

B et i
* Aprendizaje Continuo

s  Orientacion a Resultados

= Orientacién al Usuaric y al Ciudadano
L]

-

» Confiabilidad Técnica
« Disciplina
» Responsabilidad

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Eguipo

tacidn al Cambio
______Vii. _REQUISITOS DE FOR
de técnico profesional en Nicleo Basico
dei Conocimiento MNBC: Educacion;
Administracion; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
—" = S et S

T P T T
SERIENCIA

Lraadye oo St e e ),
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Aprobacién de tres (3) afos de Educacion
Superior en Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Ingenierla Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiantal, Sanitaria y Afines

Mueve (9) meses de experiencia relacionada.

r
b
IHE L

e s e o T T |DENTIRKONGION|S T e TR e R s

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Tecnico Operativo
 Codigo: = 314
Grado: 04
Cantidad de cargos: 2
Quien ejerza la supervisidn directa.
ara agdministrativa

SRS ST SLLL T PROCEON L S e
i Cpacitn & Ino
wo el g itede 514 i sret o i AR

L

Subsecretaria de Desa unitario
stiealiigs ol e 1 o i PROPOSITO PRINGIFAL - E1 o e s AR
Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para vincular
la comunidad con la adminietracion, a través de la identificacién de grupos, la ubicacidn
de los lideres comunitarios y capacitando la comunidad en actividades autogestionarias para
fortalecer la comunidad en la solucion de las necesidades basicas.
.. N.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Apayar la creacidn de asociaciones comunitarias en |as diferentes comunas de |a ciudad.

2, Capacitar a la comunidad en aplicacion de mecanismos, formas de participacion comunitaria y

metodologias para participar en las etapas de planeacion y gestitn,

3. Efectuar seguimiento y evaluacion a los procescs de impugnacidn contra la eleccidn de

dignatarios. '

4. Evaluar el cumplimiente de requisitos para reconocer, suspender o cancelar Personeria Juridica

de los Organismos Comunales.

5. Garantizar Ia actualizacién de la informacion de los organismos comunales.

i

¥

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,
8__Las demds que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el dependencia. ‘
. VWI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Plan de Desarrollo Municipal.
Funcidn Administrativa.
Normatividad sabre Participacién Comunitaria.
Trabajo con la comunidad,
Técnicas de meonitoreo.
Relaciones Publicas.
Resolucion de conflictos.
Sistemas de Gestion de Calidad
Modelo | rado de Planeacion y Gestidn MIPG.
B - i 1. ' 'OR’ : =g sy,
ey BUeHER hag Sy B - i e
Aprendizaje Continuo 2
Orientacién 8 Resuitad =  Confiabilidad Técnica

. Disciplina
Orientacion  al  Usuaric y  al . -
Ciudadano » Responsabilidad

I
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« Compromiso con la Organizacién
* Trabajo en Equipo
__*__Adaptacion al Cambio

=
de i profesional

Basico del Conocimiento NBC: Sociologia, | . ——
Trabajo Social y Afines; Administracion, | —='® (6] Meses de expeniencia relacionada,

Economia, Ingenieria industrial y Afines
T T Lo ALTE
Aprobacion de tres (3) afios de Educacion

Supenor en Nucleo Basico del Conocimienta
NEC: Seciologia, Trabajo Social y Afines; | Nueve (8) meses de experiencia relacionada,
Administracién,  Economia;  Ingenieria
Industrial y Afines

i A R ol il b "FICHA
AT T S B ey -

Nivel: ]
 Denominacién del empleo:
Cadigo:
Grado:
Cantidad de cargos:
Jefe inmediato:

JH
T e T CARER NAL e
B T R /. PROPOSITOPRINGIPAL. -~

Desarrollar procesas y procedimientos t icos, Wlindnln- e
presupuesto y programacion de reparacién, mantenimiento y mtrmciﬁne :dBE“nhm odbiica "—""‘m L:I
miunicip

s it _E ESENCIALES =~~~
Describir las especificaciones técnicas de las obras & a reparar, mantener o construir, con

base en los estudios y disefios disponibles.

2. Descomponer y analizar los disefios de obra publica para facilitar su interpretacion técnica ¥ su
Bjecucion.

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

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

S. Preparar y presentar informes técnicos sobre las actividades desamrolladas, en atencion a las
instrucciones del jefe inmediato,

8. Recopilar, procesar y generar informacian estadistica que apoye el desempefio y funcicnamiento
de los procesos asignados en la dependencia.

7. Apoyar y acompafiar al jefe inmediato en el desarrollo de las diferentes actividades técnicas ¥y
administrativas que se le asignen.

8. Realizar la revision y seguimiento de la informacian contenida en el Sistema de Informacion

9

(SIEP), conforme a su ambito de competencia.
- Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, en concordancia con

la naturaleza del carg la dependencia de la entidad.
- = bt N st T R T g iy'en) e e e T e ey T = e — - ¥ e =
. VWl. _CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES “ir_/: =S5 iy,

1. Desarolio Municipal
|_2._Funcién Administrativa,
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3. Presupuesto de Obra,
4. Téenicas de monitoreo.
=, Sistemnas de Gestidn de Calidad.
6. Modelo In o de Planeacidn y Gestion MIPG
: ke . ficen] IO ALY [ k) i
« Aprendizaje Continuo
= Orientacién a Resultados . :
* Orientacidn al Usuario y al Ciudadano : E’m'ﬁ[::lb'n :ﬂd Técnica
* Compromiso con la Organizacion
« Trabajo en Equipo * Fstpankabibied
. cién al Cambio
Y TER A N S P, LR
Titulo de técnico profesional en Nicleo Basico del
Conccimiento NBC:  Arquitectura vy  Afines, . i
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electrénica, | So'° (6) meses de experiencia relacionada.
Telecomunicaciones y Afines

e el B e T BT ALVERNATIVA o i e st
Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBG:
Arquitectura y Afines, Ingenierla Civil y Afines, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada,
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afines

..

DENTFICAGION == 0 et ||

=1
ik

: Técnico
| Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 04
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Carrera administrativa

- . = e
{eid LN | 5y g | e I T
ﬁ'ﬂu—-.!-‘_l: ebEallsy == || e e

IR
A
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gl Gty (T

2=l WAL ST e |

Desarrolar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para

establecer coherencla entre las actuaciones urbanisticas realizadas por la curaduria y las

disposiciones de reguiaciénterrtorial.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =~ STd .o A

1. Certificar el cumplimiento de especificaciones aprobadas por las curadurias en las licancias de
construccion y las disposiciones vigentes.

2. Reconocer las sanciones impuestas por las curadurias, verificando su liguidacidn.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas,

4, Recopilar informacién, procesar y generar estadisticas que apoyan el desempefic y
funcionamiento de los procesos establecidos en Ia d 8.

- Brindar apoyo técnico en los procedimientos de titulacién de bienes fiscales municipio. /

5

6. Realizar visitas a los predios que requieren majoramiento por parte de la entidad, con el fin de
verificar si efectivamente es necesario intervenir

7. Brindar apoyo técnico en la caracterizacion de predios del municipio , con el fin de alimentar |a
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 soficitudes emitidas por las Inspecciones de Policia en lo relacionado
con la caracterizacion de procesos de predios invadido.

10. Brindar apoyo técnico en las visitas y elaborar informes técnicos en respuesta a las solicitudes
emitidas por los diferentes juzgados de restitucidn de tierras, en lo referente a la caracterizacién
de inmuebles o predios a ser restituidos.

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio y
-Eln ralim!rnmnal Argo.

pii V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de| D-a:ammlh Mumcipal

2. Funcién Administrativa.

3. Plan de Ordenamiento Territarial.

4. Presupuesto de Obra.

5. Técnicas de monitoreo.

B, Gestion Presupuestal.

7. Sistemas de Gestion de Calidad.

B Mud Ir| radnda Pril'ﬂ-l:lﬁl'l

 Gestion MIPG.

B Aprendmn]a t}nnun -

= Orientacién a Resultados n

» Orientacion al Usuaric y al Cludadano

* Compromiso con la Organizacién . Mhmm
* Trabajo en Equipo

L .Fl.dﬂ ACIGN il ﬂ'l'l'lhiﬂ

.r"”ﬂ'l E le 5 DE ";ﬁ.. ; f__.-_::"::-I.:"..“*-'ET“J’MJ-U|-_::.
ACION ACADEMIC w - XPERIENCIA . :

Titdn du Iﬂmmn prﬁfaﬂnnal an Hu::mu Basico del
Conocimiento NBC. Ares Plasticas Visuales y
Afines, Arguitectura y Afines, Ingenleria Civil y
Afines, Ingenieria Electrdnica. Telecomunicaciones

Py i AT RRNATIV
(3) afios de Educacién Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Artes
Plasticas Visuales y Afines; Arguitectura y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicacionas y Afines

: Téenico
Du-numma:lﬁn del empleo: Técnico Operative
Cadigo: 314
Grado: N 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: - Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: E:arrem administrativa

e e T T8 § by T -|....l T 1 T T w SR T o TEa T I
E—‘:__‘I:f?;%'-"i':r_‘-lﬂ (S - = TR T e T .'_q._...-a._.-_- J._n."-=-=-—=r.— |Iﬂ= _.__..2._.;'_;,..':"':_l.f..'|_.=|'i

= b

I T T [ i:‘.' LT T ."....-I, Al 5 =..—.—— = =
e m - — iy

e e Rl I

— e I'II de a sarrnllu T-ﬂfritnriaj
¥ S “f*.;.";.;h:";i PRI
ﬂmarrullaf pmnﬂm
| establecidos en la normatividad vigente.
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] DESCRIPCION S FUNCIONES ESENCIALES = |
1, Ehbura-:&m de estado de localizacion y reglsdm de los elementos de. mmﬁann urbano sequn los
requerimientos de ley.
2. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.
3. Elaboracién de permisos, mgm licencias y actos administrativos para e tramite de licencias
de intervencion de espacio publico segin el POT del municipio y demas normas vigentes.
4. Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento
de los procesos establecidos en la dependencia.
5. Realiza visitas e informes segun las especificaciones de su jefe inmediato.
B. Lnsdumas -_ sea arl‘amtu de acuerda con el area desempe

1. Fhﬂ d'ﬂ Daﬂrmln Mwﬂmpal
2. Funcidn Administrativa.

3. Plan de Ordenamiento Territorial,
4. Técnicas de monitoreo.

5. Gestion Presupuestal.
6. Sistemas de Gmm de Calidad.

Orientacion a Resultados _
Orientacién al Usuario y al Giudadano ) g?”fﬂﬂ"ﬁ“ Tecnica
Compromiso con la Organizacién : isciplina -
Trabajo en Equipo Responsa

Adaptacién al Cambio

: =
Tltuln de té::nu:n profesional en Nicleo Basico del

Conocimiento NBC: Ares Plasticas \isuales vy
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y | Seis (8) meses de experiencia relacionada,
Amim Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

hpr:rhamm da tres {3} afos da Edummn Emm‘hr

en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Artes
Plasticas Visuales y Afines; Arquitectura v Afines, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electrdnica,

Telecomunicaciones y Afines
Nivel: Tecni
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
 Céodigo: 314
Grado: 04
_Cantidad de cargos: 1 )
Jefe Inmgllm: Quien ejerza la supervision directa.

Gafmla admhrﬂ

_--h-i-l E_-_Jlr-,t rﬁ;'ﬂ'j..,_‘r L -'l -J-
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Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para avalar la
informacién que soporta la evaluacidn del nivel de desarrollo & implementacion de los elementos
formales de organizacitn y la efectividad de la Estructura Organizacional.
1. Generar informacion relacionada con la aplicacion de controles e indicadores de gestion, que
permita el sequimiento y evaluacion de los procesos a cargo de la dependencia.
2, Generar y consolidar evidencias del desarrollo & implementacion de los elementos formales de
arganizacién institucicnal, conforme a los lineamientos establecidos.
3. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los lineamientos institucionales.
Elaborar e informe de gestién de los programas y proyectos asignados, aplicando la metodologia
definida por la entidad para tal fin,
Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién orientados a la clasificacion, actualizacian,
manejo y conservacion de los recursos propios de la dependencia.
Recopilar, procesar y generar informacién estadistica que respalde el desempefic y
funcicnamiento de los procesos establecidos en la dependencia.
Apoyar las actividades relacionadas con la gestion de calidad de la oficina, conforme a los
estandares y procedimientos establecidos por el sistema de gestién institucional,
Ejercer |las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con
SU cargo ¥ la dependencia. : _
. Pian de Desarrolio Municipal.
Funcion Administrativa.
Sistema de Control Intermo
Técnicas de monitoreo,
Sistemas de Gestion de Calidad
Técnicas de medician y Costeo.
Herramientas Ofimaticas.
Madelo Integrado de Pla Gestidn M
- ML = AL

{ ENCL
A T O T
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadans

o

E.
6.
7.
8.

lm~momawmn =

» Confiabilidad Técnica
» Disciplina

Trabisjo & Ecrilo » Responsabilidad

L]
L]
-
* Compromiso con la Organizacion
Ll
L

-----

Titulo de técnico profesional en N
Conocimiento  NBC:  Derecho  y
Administracion -

S

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion Superior |
en Nucleo Basico del Conccimiente NBC: NBC: | Nueve () meses de experiencia relacionada.
Derecho y Afines; Administracién

 Denominacién del empleo: Técnico Operative 2
_Cadigo: ) 314

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa.
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[ ﬁp?r.lu_ armrglu;n: _ ] Carrera administrativa
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_ "~ Gestion del tesoro
. Oficina del tesoro
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lar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para
recepcionar y clasificar los documentos fuente de ingresos y egresos requeridos, para actuslizar el
estado de las cuentas bancarias, verificando consistencia de la informacion recibida,

correspondiante.

2. Verficar la consistencia entre la informacién reportada por las entidades bancarias ¥ los soportes
documentales.

3. Compilar |2 informacién necesaria para actualizar los registros de NQresos y egresos.

4. Compilar la informacién recibida para actualizar el registre de rendimientos financieros generados
en los libros de bancos.

5. Consolidar la informacién requerida para certificar |a disponibilidad de recursos y permitir la
gjecucion del Plan Anual de Caja (PAC) de egresos.

8. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, conforme a las instrucciones
del jefe inmediato.

7. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién para la clasificacion, actualizacion, manejo
¥ conservacion de los recursos propios de la dependencia.

8. Recopilar, procesar y generar estadisticas que apoyen el desempefio y funcionamiento de los
procesos establecidos en la dependencia

8. Coordinar, revisar y realizar seguimiento a las actividades desarrolladas por los conciliadores
contablas,

10. Ejecutar la conciliacian de cuentas reciprocas entre entidadas y dependencias correspondientes.

11, Calcutar el porcentaje de variacion del Sistema General de Participaciones (SGP) para
educacion

12. Apoyar |a elaboracién de notas a los estados financieros contables y revisar la informacitn
exégena correspondiente al periodo fiscal.

13. Conservar y organizar el archivo digital de |a dependencia relacionado con las consignacicnes

bancarias.

14. Asistir a reuniones y mesas de trabajo convocadas por la Secretaria del Tesoro v la Secrataria
de Educacion.

15. Apoyar la revisidn y depuracibn de cuentas contables, conforme a las direcirices contables
institucionales

16. Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
naturaleza del cargo v la dependencia de la entidad

e s SR S ONOSINE
Plan de Desarrollo Municipal.
Funcion Administrativa,
Técnicas de monitoreo,
Conceptos basicos de Contabilidad.
Herramientas Ofimaticas.

Modelo |

Aprendizaje Continuc

Crientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

- bl

-
=
-

hi

. JERARQUICO

R NIVE

* Confiabilidad Técnica
& [Disciplina

Trabajo en Equipo * Responsabilidad

L]

L ]

L

= Compromiso con la Organizacién
[ ]

L]

Adaptacion al Cambio
2 oirn N DE ACADEMICA Y EXPERIENCIA

4
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- . FORMACION ACADEMICA | o EXPERIENCIN. ol B
Titulo de técnico profesional en Nicleo Basico del Seis (E) meses de experiencia relacionada.

Conocimiento NBC: Contaduria Publica
TR s ey Sl TR Py T N T W i e | H 1=
Aprobacion de tres (3) afios de Educacién Superior

en Nucleo Basico del Conocimiento NBC: | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Contaduria Plblica

Denominacién del empleo: | Técnico Operativo
Codigo: ) 314
Grado: 04 =
Cantidad de cargos: 1 il B
Quien gjerza la supervision directa.
| Carrera adminisirativa

e

ks et el i 31 M RROPOSITO PRINGIPAL = e e e
Desarrollar procesos y procedimientos técnices, aplicando los mecanismos necesarios para verificar

el cumplimiento de requisitos en el procesamiento de las solicitudes y tramites relacionadas con la
participacién comunitaria en el municiplio de San José de Cicuta, de acuerdo al Plan de Desarroilo
Municipal y el Modelo integrado de Planea

1. Asistir en la ejecucién de ﬁmr:innnsnurm'was sobra -IHiI:Ilﬁn viran:' ¥ los

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

3. Apoyar la verificacién 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 jafe inmediato.

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

5. Acompafiar operativamente las visitas de inspeccién o auditorias a los ofganismos comunales,
desde la apertura del proceso hasta su culminacion, estimando ¥ controlando el tiempo requerido
para cada etapa.

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

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

8. Apoyar el desarrollo de capacitaciones dirigidas a los organismos comunales, especialmente
sobre la elaboracion de proyectos, el funcionamiento de las comisiones de convivencia ¥
conciliacion, y otros temas estratégicos que fortalezean su gestion.

8. Apoyar las acciones de capacitacion de los integrantes de las comisiones de convivencia y
conciliacion de los Organismos de Accion Comunal OAC,

S Vi. GONOCHM
1. Plan de Desarrolio Municipal.
2. Funcién Administrativa.

| 3. Tecnicas de monitoreo.
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4. Cenceptos basicos de Contabilidad,
5. Conceptos de Presupuesto Publico.
6. Estatuto Rentas Municipal.
r Hmmientaa Ofimaticas.
8.

Mndnlul rFIanam:ﬁn Gestidn MIPG.

|||_ L Y ""'_"'_""_I".r" lr-n--v.—- TT ¥y e =_-“ ||F1 —

l.""'-'" Il'i""i+| i HJ- B "= I:I- £ llﬂl 11‘ [ll-l-nl'dn. .l_l.‘ .L ._:__"__'-a_ ”..:".___ = n-ﬂ
SR DMUNES 'E"# i - ngy Ei YT q
BT SRR T Y T e LLMM POR NIVEL JERARQUICO

. A.Fl-f-ﬂﬂdllﬂjﬂ Gnmm

* Orientacién a Resultados .

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano gﬁal:z:;m Técnica
= Compromiso con la Organizacian : P i

s+ Trabajo en Equipo Respo

L] =]

3 R D -,.Lﬁ!lﬁ!ﬂ:li__ﬂhllﬂﬂ- (F
'I1tulu u‘e t&:'.nim pml‘a:urnn.al &n Nicleo Basico del
Conocimiente NBC: Administracién, Contaduria , N
Piblica; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Afines

T T P Y (ALTERNATIVA
Apmm:&n de lms I:E-} n"m de Educacion Superior

en Micleo Basico del Conocimiente NBC: —_—
Administracién, Contaduria Piblica; Arquitectura y Nueve (3) meses de experiencia relacionada.

Afines, Ingenieria Civil y Afines

= _‘_.._

‘ i - - T -|-|5|l--l-l-
L e AUE .T'I. ‘fﬂ-"r ......,}I.*E'nr -ﬂ-ll-l-l'i' ]_

Hl"ﬂl Téq-pm

Denominacién del empleo: Tecnico Operativo

Cédigo: 314 =
Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

 Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa,

Ti i dl emp Ian: Canam aﬂ‘mnﬁtr:lma

SRiS = TN, - PROCESDS

I"-'I'-'-I-II-—I'I'-“_]'I_I-.‘I T B s i --'H--'-nr-l F-.?- TI'ILIr.l-.r--.. ==TegT 'r'.-r1.|.|-|-r-_|-_-|
= = Rl 4y '-.e._n..l....l-._...t- ..'".f.._’ TR A ol e e kR BN T I s

Asl:nrlln‘ npnmhvmmma a |a alcaldia municipal de San José de l:ﬂnutn en el desarrolle de actividades
y procedimientc de los procesos de |a entidad, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de los planes, proyectos y pmgramas establecidos por la dependencia en la que se
ubique and Marca ¢ dai Mndul [ adn

F'repamr ¥ pruantar rni'n:u'mm auhm Ius El'l:!hl'ldidﬂ desarrolladas, mnfnrmu a Ias mstn.mnnas

impartidas por el jefe inmediato.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacian crientades a la clasificacidn, actualizacion,
manejo y conservacion de los recursos propios de la dependencia.

3. Recopilar informacion, procesar datos y generar estadisticas que apoyen &l desempefo y

4

funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.
. Controlar y tramitar las solicitudes de adquisicién de bienes y servicios requeridos por la
dependencia asignada.
5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, segun las instrucciones recibidas y los
requerimientos del drea.
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Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desamollo de planes,
programas y actividades.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico que apoyen la toma de
decisiones an la dependencia.

Realizar liquidaciones de los compromisos salariales y prestacionales de personal docente y
administrativo del sector educative en caso de ubicarse en la Secretaria de Educacion.

Adelantar el cargue de lo correspondiente a las responsabilidades del sistema de seguridad social
y la gestion de la plataforma de la liquidacién de némina personal docente y administrative del
sector educativo en caso de ubicarsa en la Secretaria de Educacidn.

10. Ej!m'tar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediate, de acuerdo con la

"" = —-.'”: T - —
s N R ..._.._---' 411

o e H @

)5 BASICOS

LA )

F'!an de [:mrrnlu Mmlnpat
Funcion Administrativa.

Técnicas de Monitoreo.

Gestién Documental.

Herramientas Ofiméaticas

Ml:u:laln Integrado de Planeacién Gﬂaﬂﬂh MIPG.

“ﬂmﬁwwf$

-Iti-t-_":.

Aprand:zajn Gant nuo

Orientacidn a Resultados B
Orlentacién al Usuario y al Ciudadano : {?Iic;ntqﬂ:lm:d!d Técnica
Compromiso con la Organizacitn « Responeablided

Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio

N [ =

e e e
Titulo de técnico profesional en Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracién, Contaduria | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Fﬂbi:a In jenieria Civil y Afines
RIS SR R e S LT ALTERNG
Apruhumn de tI‘EE {3] afios de Educacion Suparior
en Nicleo Basico del Conocimiento MNBC: . )
Administracion, Contadurla Publica, Economia, | \WeVe {9) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Civil y Afines

:H'Mm

Denominacion del empleo: T_g'__r:nim Operativo

Cadigo: 314

Grado: 04

Cantidad de cargos: 4

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
0 de empleo: +Garruraadminlatmtm

B e L o A T S e e T R
_— L i'-h,!.ha = OCESOS - - 2l o =)

e b ———l— ﬂ.—h.ﬁ.r—l—dﬂ—

(N __ Gmhﬂndummldnsublh:ns
e e e i e el ﬁ;_. FN N e i a1

Hia ._I-__J

ﬂﬁmna du uﬂﬁn 5L Ih:us dnmu::ilams

T 5 = L PROBRCCITO BEIRC DA ' g g
it EI‘:E.L. h:m:\:i.".u-'....‘._‘....r-' . | A 5 ‘i.._t:lr"" !1 *'.d.ﬂl.'l

Eresarrnliu pm-nmn y procedimientos aplicando los mecanismos naueannua para manejo eficaz de ?’

herramientas npamﬂmsy lécnicas que pannnan recolectar, generar y procesar datos para su posterior
anﬁ!hlsahta N y que contrib '.rmalad dencia

=T = .-" /. DES ION DE LAS FUNCI ALES -~ gt
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1. Apoyar la recoleccion de informacion de caracter técnico y estadistico requerida para el desarrolio
de las actividades de la dependencia.

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

3. Brindar apoyo técnico a la evaluacidn integral de la prestacion de los servicios plblicos
domiciliarios asignados a la dependencia, y presentar los informes pertinentes con oportunidad y
calidad,

4. Apoyar técnicamente la ejecucion de los procesos relacionados con la supervision y el
aseguramiento de la prestacion de los servicios publicos domicillarios a cargo de la dependencia.

5. Aplicar los indicadores de gestién, estandares de desempefio, y mecanismos de evaluacion y

5}

control a los procesos desarrollados en el cumplimients de las funciones propias del cargo.
. Apoyar las visitas de supervision orientadas a atender las alertas ciudadanas asignadas, de
acuerdo con & procedimiento establecido.
| 7. Preparar y presentar informes de cardcter técnico v estadistico relacionados con las actividades
de la dependencia.
8. Participar en la elaboracion de estudios que proporcionen el apoyo técnico necesario para fomentar
la participacién de |a comunidad en las tareas da vigilancia y control social.
8. Realizar actividades de Relacionamiento con el Ciudadano, conforme a los lineamientos
establecidos.
10.Ejecutar las demas funciones que e sean asignadas por &l jefe inmediato, de acuerdo con la
deper y la naturaleza del cargo.

NTOS BASICOS O ESENCIALES
=N1US BASILOS O ESENCIALES

1.

2. Funcidn Administrativa.
3. Plan de Ordenamiento Territarial.
4. Presupuesio de Obra.

5. Medio Ambiente.

6. Técnicas de monitorao,

7. Gestion Presupuestal.

8. Sistemas de Gestidn de Calidad.
8, tegrado de Planeacisn y Gestion

bbby e,

* Aprendizaje Continuo
» Ornentacion a Resultados

= Orientacién al Usuario y al Ciudadano
* Compromiso con la Organizacion
-

Confiabilidad Técnica
* Disciplina
= Responsabilidad

Trabajo en Equipo
i r:___ al Cambio

]
-t v

Nicleo Basico del |

b :-'.-.'...

Aprobacid fios de Educacion Suparior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
| Afines, Otras Ingenierias

Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
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Grado: 03
Cantidad de cargos: 5 i
Jefe inmediato: Donde s& ubigue el cargo

_.-_- - E.nadrmm i

Prestar a la alcaldia munu:h:al -:Ia San Jmé da Eunuta labores nparatwas que parm!url la canalizacidn
informacion enviada y recibida en la oficina del corregimiento. tramite de solicitudes alli presentadas
¥y gestion institucional, de acuerdo con la normatividad vigente, los procesos del municipio y el Modelo
I mdndﬂﬁanmm Gﬂhﬁn MIPG ;

: l:lrj.;ntnr alos :.uunnm de amnrdn con el sewldn mllmtudu gmnﬂzindu una atencion upﬂrluna
y clara.

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

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

4. Apocyar la practica de diligencias en el marco de las actuaciones administrativas asignadas. |

5. Recepcionar las solicitudes realizadas a la Administracion Municipal por parte de las instituciones
y la comunidad del corregimiento.

6. Apoyar las actividades ejecutadas por el Corregidor en beneficio del corregimiento, conforme a
las directrices impartidas,

7. Ejau.tti las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la

8 TEL Y ¥ W SN |
1. Plan da Dumllu Municipal.
2. Funcidon Administrativa,
4. Elementos basicos de resolucion de conflictos.
4. Modealo | -:- de Planeacion y Gestion MIPG -

» Aprendizaje n‘:nnnnuu -

& DOrientacién a Resultados

« Orientacién al Usuario y al Ciudadano : E;Tt?ﬂd” Técnica
« Compromisc con la Organizacion ; P s

. Traba_n en Equipo Respo

= Adaptaci

Titulo de técnico profesional en Nicleo Bésico del
Conocimiento NBC: Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Fnhﬂm

ST ‘.'--_Emwrr “""r': TIVA .:.u-.p?r.r'T
'|

-
kL LR N T 1 B

= e el L3

do et {3} &fos o Eamsenn
Superior en Nlcleo Basico del Conocimianta NBC: . : :
Psicologia, Sociologia, Trabsjo Social y Afines; Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Adminisiracion, Contaduria Publica

Hhrll.
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo.
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Cadigo: i
Grado: 02
Cantidad de cargos: d

Quien ejerza la supervisién directa.
Gaﬂam administrativa

[}mn'r.lﬂnr pmuesns y prn-:adlmrmtm técnb-:-ns reimnm con hsrnmnnmmmmriafﬂ y
ﬁninmms arz laumumﬁn da los p - R

Flampda y prmntnr los mfumms da pmym{:l-t'.!rl y mnﬂdamn da actnrh:ladan de los programas
de asistencia técnica para el acceso para a fuentes de financiacién. de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

2. Ofrece atencion integral y suministro de informacién de la oferta institucional de créditc y
financiamiento a la poblacién microempresaria que lo requiera.

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

4. Apoya tecnicamente en la recopilacion, proyeccién y gestion de informes de gestion al consejo
municipal, planeacion, control intermo, contraloria y demas entes gubemamentales que los
requieran.

5. Recopila informacion procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento
de los procesos establecidos en la depandencia.

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

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

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

8. Elaborar los informes de FUID, consolidando toda la documentacion y archivos que se encuentran
&n la dependencia.

10. Brindar apeyo en la revisién de los contratos generados en la dependencia v en la plataforma
SECOP, verificando que la informacidn correspondiente en cada uno sea precisa y esté actualizada
para su posterior archivo.

11. Ejercer 1:31:;51;:1&5 funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
epe danm.

1. Eumtudﬁn F'II:I'IE‘I:IG-H dB IH Hﬂpuh'lll':ﬂ de Gnh:lrnbla
2. Plan de Desarrolic Municipal.

3. Funcion Administrativa.

4. Herramientas de Planeacitn Estratégica,

5. Conocimientos basicos contables vy financieros.

6. Técnicas de maneajo de grupos.

7. Resclucion de confiictos.

8. GSistemas de Gestion de Calidad.

9

Apramlza]e l:m'ltlnuu
Orientacion a Resuitados

» Orientacidn al Usuario y al Ciudadano
« Compromiso con la Organizacion
]

Confiabilidad Técnica
+ Disciplina

Trii: i0 e Exuloo * Responsabilidad
| ___:_- on al Cambh: _
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ABMACIAN ACADEN
T MAGION ACADEMICA

o B P i 5 b
et 18] I o

'I"Itul:} de tbl.'-r'lh:n prm‘asbunﬂl en Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion, Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Publies Emmia

;,-‘:.: =%t Iu = T EST A TERMATL
T -T% E et e T l.-. =S niLla il

ﬁpmbnmﬁn da dns {2: afios de Educacin Supannr
en MNicleo Basico del Conocimiento NBC: | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Administracion, Contaduria Piblica, Economia

Denominacidn del empleo: Técnico Administrativo.
Cadigo: 387
Grado: 02
Cantidad de cargos: I
_Jefe inmediato: Quien serza la supervision directa.

_ Carrera administrativa
ACEREAS

=-'-'_--- :—--_g_l .-iJ -—-ﬂ"F\"‘:l.'

_ ARES FUNWIL

de Trabajo de Gestén Documental |

T ,".,.._ ._' ] : = L5f
ﬂpn:.rar lé:‘-nlnmnanta Ia mplﬂmmfaﬂlﬁ dE las mlwhiadﬂi relacionadas con
la gesticn documental y los procesos archivisticos de la entidad, garantizando la adecuada
organizacién, conservacion, accesa y disposician final de los documentos, conforme a la normatividad
vigente y a los lineamientos establecidos en el Programa de Gestién Documental (PGD) y &l Plan

lnﬂhtumajduﬁ!d'lhms II"MH T

. Apnz.rar an Ia Imﬂarmmtambn mm:ammmm:: :lar Eastma Intagradn de l:mmunlﬂn
Documental, conforme a la n-nd'n'l.uﬁua archivistica vigente y los lineamientos del Archivo Genearal
de la Nacion.

2. Clasificar, ordenar, registrar y conservar los documenios producidos o recibidos por la entidad,
de acuerdo con la tabla de retencién documental y los procedimientos establacidos.

3. Realizar actividades de crganizacién, depuracién y transferencia documental entre los archivos
de gestién, central & histérico, garantizando la trazabilidad y disponibilidad de la informacion.

4. Apoyar en la digitalizacién y sistematizacién de documentos fisicos, asegurando su integridad,
legibilidad y correcta incorporacion a los sistemas de gestion documental digital utilizados por la
entidad.

5. Brindar asistencia a los funcionarios y usuarios en la localizacién, consulta y préstamo de
documentos, asegurando la conservacion de los mismes y el cumplimiento de los protocolos de
sequridad de la informacidn.

8. Parlicipar an la elaboracion de inventarios documentales, actas de transferencia, eliminacién y en
la aplicacién de las normas de consarvacion preventiva para los archivos fisicos.

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

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

g. E;m:er las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con

1. Ennﬁmmlm F'nﬁh::a dﬂ Ja Rﬂpﬁblma dB Gdnmhu
2. Funcion Administrativa.
3. Estructura Administrativa Municipal.
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4. Gestién Documental,

5. Relacionamiento con el Ciudadano,
6. Smtnrnas l:lE Gestion de Calidad.

T

B Continua

Orientacion a Resultados

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

_ M ' _-'__1- r| alﬂambru

« Confiabilidad Técnica
* Disciplina

Tiulo de Scnico prc-fuml en Nucha-n Basico del |

Conocimients NBC: Bibliotecolagia, ofros de | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
ciencias sociales humanm

hpmhmﬁn de dos {2: aﬁns da Edu::mufrn Euperlur
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Bibliotecologia, ofros de ciencias sociales y
humanas.

Hh.l: = - = LB iT kLo ial Té{:rllm ol b S, S —

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo,
Codige: 3687

Grado: 02

Cantidad de cargos: A1

Jefe inmediato: Almacenista General
Tipo de emplec: Carrera administrativa

Gestion de Bienes y Servicios
Secretaria General de frabajo de Almacén & Inventaro

Apoyar tecnica y operativamente la gestion del almacén de la entidad, mediante el control fisico y

contable de los bienes, insumos y materiales, garantizando su adecuada recepcitn, almacenamiento,

registro, distribucion y disposicion final, conforme en el marce de la normatividad vigente y el modelo
lﬂrad:ndelilﬂ:[ﬁn .‘ _
L ....' - -_“ 1‘1 :._ :’_ = :- _'i" !-'lll_-li.;-:u:'l: - --l" iiagE -:-._ ::1']

Apurar lag admdadau dﬂ gastrﬁn u:mtabla :Ia Ina imruntarius 'f bienes del municipio naguh las

indizaciones dadas.

2. Apoyar la recepcion, verificacidn, codificacion 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 depuracién, baja y disposicion final de bienes dados de baja, de
conformidad con la normatividad aplicable y los procedimientos intermnos.

4. Llevar informes periddicos sobre entradas, salidas, saldos e inconsistencias en los inventarios,
apoyando la toma de decisiones adminlstraﬁvan y mntahlas.

5. Llevar el control contable de los inventarios, garantizando la actualizacién permanente de las
existencias en el sistema de informacion correspondients.

6. Mantener actualizado los sistemas de control de almacén, asegurando la trazabilidad de los

movimientos de los bienes y su comecta conciliacidn con Ios registros contables,
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7. Realizar revision fisica de invenlarios, verificando el estado, ubicacion ¥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 en relacion con |
SuU Ca la dependencia.
_____Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Eﬂnitiullﬁn Politica de la Repiblica de Colombia.
Funcion Administrativa.
Manejo de Sistemas de Informacién Contable
Imventarios
Gestidon Administrativa.
Normas Contables,
Contratacion Estatal.
Herramientas Ofimaticas.
Gestion Documental,
IEII Sistemas de Gestidn daﬂahl:lﬁd

ZoRNOnswe i

. .I"Lpl:mﬂ Continuo

» Orientacidén a Resultados N _

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano . anar;i;:::;dad Técnica
* Compromiso con la Organizacian ' -

» Trabajo en Equipo * Responsabilidad

. capts amﬁn al Cambio

" 4n de dos (2) afic
:an Mucleo Basico del Conocimiento NBC:
_ Contaduria Pablica.

SR e

Nivel:

' Denominacién del empleo: Técnico Administrativo.

Eddigﬂ 367

Grado: 0z

Cantidad de cargos: 1

Jefe Lr:nldlalu: | Quien ejerza la supervisién directa,
Fuln pleo:

bl kel R
FEEhe R =
- i il Pp e ek = 4 |

S T e  CAREA FUNCIONAL. . o s = o]

:'_ "..' T3 SR T

F.pﬂjlaria apih:adﬁn -:le :-m::a:lm'ﬂantuu admi quu raqmidm Ia gmﬁn da planas pmurnmas

¥ proyectos de |a gestion administrativa del municipio de San José de Cicuta, de acuerdo con las
competencias de Ia dependencia en |a que se ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente f
uandaIuI eqra da an y Gestion, :
S SR N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES =~
1. Apoyar las anhwdadu para la caracterizacion, clasifi :.umn ¥ atundﬁn a ciudadanos de icum:lu
con ciones del proceso de comunicacion y relacionamiento con el ciudadano. |

e — =] . ...I_-|_
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2. Aplicar procedimientos relacionados con las funciones organizacionales de la dependencia en la
que se ubigue

3. Asistir a la dependencia en la gestién adminiztrativa para el acceso manejo de datos, informacidn,
programas, proyectos y rutas de atencidn a cargo de la dependencia.

4. Brindar asistencia administrativa desde el campo del dominic técnico de acuerdo con instrucciones
recibidas por el superior inmediato.

5. Soportar las actividades de gestién de sistemas de informacion y plataformas que requieran su

G

alimentacion de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato.
- Apoyar la implementacién de medidas y acciones de los proyectos de inversién o de gestion del
desarrollo administrativo de la dependencia.
7. Preparar y presentar ios informes sobre |as actividades desarrolladas por la dependencia en cuanto
a la gestion administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
B. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacidn con
A : col NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

o b bl oot sl

. e la Repliblica de Colombia
. Funcitn Administrativa.
. Gestion Documantal,

1

2

3

4. Relacionamiento con el Cludadano.
5. Sistemas de Gestion de Calidad,

8. grado de planeacién y Gestion MIPG,

« Aprendizaje Continuo

= Orientacién a Resultados _

* Orientacién al Usuario y al Ciudadano x Eﬂ"ﬁﬂ:i'ﬂﬂﬂ Técnica
» Compromiso con la Organizacitn % Discip I':mm )

» Trabajo en Equipo Respon a

Conocimiento NBC: Administracién, Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Publica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afi .
TR O ey s O R ERNATIVA - oo e e

. 'l"»Prl { d-ﬂEdul:Edbn ur
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria de | D002 (12) meses de experiencia relacionada,

Sistemas, Telematica y Afines

R
ICACION

Nivel: écnico
| Denominacién del empleo: Técnico Administrative.
Codigo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1 ,
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

g e T T L e s ooy i e ey 31 i
O IN O FPHEUIFLISIEL ) e 3= 1= | L B -
W PRV W FilirAaL =ik 5 Lk, - :
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Apoyar tecnica 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 informacion y documentos, contribuyendo al cumplimiento de los
procedimientos establecidos, en el marco de la normatividad vigente y el modelo integrade de
planeacion y gestion.
| N.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES TRy
1. Apoyar la recepcion, radicacidn y organizacion de quejas, denuncias o comunicaciones
relacionadas con la gestion de framites de la dependencia.

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

3. Realizar el seguimiento administrativo a las actuaciones, incluyendo el control de términos y el
archivo fisico y digital de los expedientes.

4. Apoyar la proyeccion y nofificacién de actos administratives dentro del proceso a cargo de la
dependencia, de acuerdo con las directrices del funcicnario competente y conforme a la
normatividad vigente.

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

8. Registrar y actualizar la informacitn de las distintas actividades de los procesos de la depandencia
en los sistemas o bases de datos institucionales, garantizando su integridad y trazabilidad.

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

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

3u cargo ¥ la dependencia.

iy JESC ENCIALES

e [

____ NI.CONOCIMIENTOS BASI
Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Funcién Administrativa.

Geastidon Documental.

Derecho Pulblico

Relacionamiento con el Ciudadano.

Sistemas de Gestion de Calidad.
Modelo integra :

i

Pluoomawma

: i 5|
»  Aprendizaje Continuo
» Orientacion a Resullados ¥
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano . E_I;r;lﬁalimlldud Técnica
» Compromiso con la Organizacion e ﬂrlr.l:uh'ljdad
» Trabajo en Equipo P i

ot dn al Cambio

Titulo de técnico profesional
imiento NBC: Derecho TEEIR B
e e T T T

de dos (2) afios de Educacién Superio
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Derecho | Doce (12) meses de experiencia relacionada.

LTS
; Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo,
Cadigo: 387
Grado: 02
_Cantidad de cargos: 3
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Quien ejerza la supervisitn directa.
l:nrram Bdmlnlstmmra ——

Brindur Ipﬂ-jl'ﬂ :I& nn:lun npamlm: panra el dmnnﬂn du plm pmnadh'lianms técnicos
relacionados con los mecanismos establecidos en funcién de fa atencidn integral, oportuna y de
calidad a la poblacidn vulnerable del municipio de San Jose de Clcuta, de acuerdo con las
I‘ﬂlm nﬁrmaﬂ'nraﬂﬂi

- uc:ﬁdn p cons @ a.:wi:laduu de los mmm
de asistencia técnica para el acceso a programas otorgados a la poblacién vulnerable de acuerdo
con fas instrucciones recibidas.

2. Ofrece atencidn integral y suministro de informacién de la oferta institucional de programas de la
tercera edad que lo reguiera.

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

4. Apoya técnicamente en la recopilacion, proyeccién y gestidn de informes de gestidn al consejo
municipal, planeacién, confrol interno, confraloria y demds entes gubernamentales que los
requieran.

Recopila informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamienta
de los procesos establecidos en la depandencia.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con insirucciones recibidas.
Comprobar la eficacia de los métodes y procedimientos utilizades en e desarrollo de planes ¥
programas.

Ejercer las demds funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
cargo Iamiam:la o

n

B Noe

1 I::nnstm:mfrn F"nllhn::a da Ia Flup-_‘lblu:.a da l:nlﬂmhﬂt
2 Plan de Desarrollo Municipal,
3. Funcién Administrativa.
4. Herramientas de Planeacion Estratégica.
5. Técnicas de manejo de grupos.
6. Resolucién de conflictos.
2 Emtnmus de Genﬁﬂm de E.‘-alll:lal:l

Gm‘ﬁnuu

-

« QOrientacion a Resultados _

« Orientacién al Usuario y al Cludadanc - g:mfml;:dad Técnica
» Compromiso con la Organizacion ol scipl s

. Trlhﬂju en Equipo esponsa

Adaptacici all:mmu _

Ttul  de m prnd’umnal en Mu:lan B&su:n
Conocimiento  NBC:  Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines, Dereche y Afines

anm}ﬁn Enmadurru Publica, Economia
i aaaly ! il . :_HI_._I'_H-_“.- wﬂ[—‘lﬂ‘1—|

A . —I-I-'—II.J

Apmbaﬂdnda dos } afios de Educacién S.'uperinr
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Doce (12) meses de axpﬂq'mmﬂa relacionada.
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Comunicacion Social, Periodisme y Afines, Derecho
¥ Afines; Administracion, Contadura Puoblica,
Economia

- i it =i F et =
£ L AR e (1 R o P
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_Nivel: Técnico
Dencminacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 173
Cantidad de cargos: 3
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.
Tipo de empleo: _ Carrera adminisirativa

I e T TN E w5 i - =t
Ager=tt rem L= 1l TAREAF

T BERIM i i pap e
& FOFNATN o d L.

abores operativas erida por la dependencia a través del manejo eficaz
de herramientas que parmitan recoleccidn, generacitn y procesamiento de datos ¥ apoyo a la gestidn
administrativa y de los programas del Plan de Desarrolio Municipal, en el marco del Modelo Integrado
Planeacidn Gestion.

T e = DEBCH DE LAS FUNCIONES | ALES T
1. Aplicar los indicadores de gestion, estdndares de desampefio, mecanismos de evaluacion y |

control a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

Apaoyar la recoleccién de informacion de cardcter técnico y estadistico que sea requerida para el

desarrolio de las actividades de la dependencia,

Efectuar los procesos de comunicacidn con los usuarios del servicio.

Genera reportes con base en los resultados de la operacidn de la informacian

Generar informacién técnica para la elaboracion del Plan de Desarrolio y Plan de Accion.

Identifica la informacion que soporta los procasos liderados por la dependencia de la entidad.

Operar la informacién que soporta los procesos liderados por la dependencia de la enlidad, de

acuerde con los aplicatives existentes para elio.

Presenta informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar |a actuacion administrativa de

la dependencia de fa entidad.

8. Realizar las visitas de campo e inspecciones de caracter técnico que se requieran, dentro de los
diferentas programas que ejecuta la dependencia.

10. Recopilar informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan &l desampedio y funcionamiento
de los procesos.

11. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio v en relacidn con

su cargo v la dependencia.

o

@ Nmon b

1. Plan de Desarrollo Municipal.
2. Funcion Administrativa.
3. Técnicas de monitoreo,
4. Tacnica de presupuesto de obra
5. Administracién de datos.
6. Sisteras de Gestion de Calidad.
£ [
="

egrado de Flaneaci

R -1 [

Confiabilidad Técnica

L]

* Ornentacién a Resultados g

* Orientacién al Usuario y al Ciudadano : MHlﬁdad

* Compromiso con la Organizacién |
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Trabajo en Equipa
Adaptacion al Cambio

“a prg
AACIOIN |
BEEL W Il B L hAF

[PFr delrmers Fm e

)

k *:? i N iy

de técnico profesional en Nucieo Bsico del |
Conocimiento NEC: Administracion; Arquitectura y
28, Ingeniaria Civil v Afines
e Ty T - ALTERNA
Aprobacion de dos (2) afios de Educacién
Superior en Nicleo Bésico del Conocimienta NBC:
Administracion; Arquitectura y Afines, Ingenieria Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Civil y Afines

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Operative de Transito
Cédigo: 339

Grado: 01
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa,
Tipo plec: Carrera administrativa

— F x = B T T T
[ R N . - leaia i Bf -T'"'I‘"I ]
=i ¥ A ree 3 FURTR P STRTRES. LAY

P oy l__-_-,""_-_-:-li-‘;_rrl,n.rm.__rr.!“ e e _':""‘_':'f'l__._.r' — T E S — ......._:
1 = b R 1l

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 Cicuta, mediante la coordinacién de acciones
de control, seguimients y apoyo logistico a los Agentes de Transito, la supervision del uso adecuado
de los recursos asignados, la actualizacién de registros técnicos y administrativos, v la atencidn
efacliva a la ciudadania.

Tl - &

1. Realizar npﬂmun la Policia Nacional para -I.. de normas de

transito,

2, Entregar un informe mensual en formato digital que detalle e nimero de
operativos e infracciones realizadas, siniestros atendidos v resultados obtenidos.

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

4. Realizar actividades educativas dirigidas a todos los actores viales, en coordinacién con la
dependencia comespondiente.

5. Realizar inspecciones visuales en sectores criticos del casco urbano para el apoyo a la
articulacion y control de trafico.

6. Atender los siniestros viales bajo |a direccitn de la Policia Nacional, recopilando informacién para
&l croquis y el informe de policia judicial, conforme a la ley.

7. Asistir a los cursos o capacitaciones de actualizacién en normas de transito, seguridad vial o

policia judicial, organizade por la Alcaldia, la Policia Nacional o la Agencia Nacional de Seguridad
Wial

8. Realizar los procedimientos técnicos que deba adelantar la dependencia de las deteccitn
electronica realizada mediante los sistemas dispuestos para tal fin.

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

10, Informar todo tipo de siniestros y casos de trénsito, realizando al respectivo informe.

11. Realizar operativos de control incluyendo tode el trdmite necesario para la imposicion de
comparendos, multas o sanciones ante la comision de infracciones al trénsito y al transpaorte ILIT
¥ lainmovilizacién de los vehiculos de servicio particular y publico que sean detectados prestando
servicios de transporie sin la respectiva autorizacidn
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12. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
SU cargo y la depe ia

.;._..-.::.! ] .-.;.-_.::—'—_J-.T.l:_l?l.‘. .'.-u .T';'Il_:':f- 7 i-;:-._-.-‘l oL {=1 r_-. H .:.__.I-:-—I._.-_.-:- e 1;- = :__
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Constitucién Politica de la Repuiblica de Colombia.
Resoclucion de Conflictos

Derecho Policivo.

Derecho Probatorio,

Codigo Nacional de Transito.

Cadigo Penal y Cédigo de Procedimiento Penal,
Convivencia Ciudadana.

Relaciones Personales.

. Gestién Documental.

10. Sistemas de Gestion de calidad.

NGBl

wr

Aprendizaje Continuo
Crientacion a Resultados
Orientacion al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambi

Confiabilidad Técnica
= Disciplina
» Responsabilidad

Titulo de técnico. profesionsl on Nicien Bacee qol | A,
Conocimiento NBC: Afines Tres (3) meses de experiencia relacionada.

R ¥ TR Tk AT - S— ;
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Aprobacion de dos {2} anos de Educacion Supericr

en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Derecho ¥ | Dece (12) meses de experiencia relacionada.
Afines

-. r t ;-#I:ﬁljfﬂﬁTéEﬁ:ﬁ:Lﬁ_l ;,.'_;._-.j.,[l_.: LT ,' ."':.: W _.1._ 4
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314

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

ABEA C

Brindar apoyo en labores de soporte operativo para el cumplimientc de propdsita, planes y
obligaciones en relacion con la gestitn del talento humana y &l sistema general de seguridad y salud
en el trabajo del municipio de San José de Cucuta, mediante la aplicacién de metodologlas y
hemamientas indicadas, de acuerds con la normatividad ¥ procedimientos vigentas: en &l marco dal

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

- L 8 q
— i e TR

1. Apoyar el desarrollo de actividades preparatorias y simulacién ante eventos de emergencia de
acuerdo con las orientaciones técnicas.

2. Apoyar la preparacion y disposicidn de condiciones logisticas para el desarrollo de capacidades

8l personal que asume tareas de brigadistas en la entidad.
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Apoyar al gestor de seguridad y salud en el trabajo en la evaluacion y revaluacién de los
proveedores.
Apoyar en la coordinacion de los exdmenes médicos ocupacionales de los trabajadores que se
vinculan a la administracién central del municipio.
Apoyar las actividades de induccién, reinduccion y evaluacién de la misma al personal de la planta
da personal del nivel central del municipio.
Apoyar en todas las inspecciones planeadas ¥ no planeadas, programadas dentro el cronograma
de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Apoyar la actualizacion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los
riesgos.
8. Apoyar |as investigaciones de accidentes e incidentes presentados en la entidad.
9. Participar en la actualizacion de los procesos, procadimientos e instrumentos de adopcitn sobre

&l sistema general de seguridad y salud en el trabajo SG-55T.
10. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con
5U cargo ¥ la dependencia,

LA

.“-‘

COC O EREMNCIAL ES
7 Yl Nl Mootk B B Wl L

< i T4 =1t s -'-'E".. I .,'.'..':-:...1 Ir .. .‘:"',-:,Z'_.']:,‘.',-' ASICOS
1. Constitucién Politica de la Republi

2. Funcién Administrativa.

3. Procesos Administrativos.

4. Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Talento Humano.
& :
7

B

Sistemas de Gestion de Calidad.
. Gestion Documental
__Modelo Integrado de Plansacion y Gesti

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Compromise con la Organizacién

Trabaje en Equipo
Adaptacion al Cambio

AT

Titulo profesional de nivel técnico profesional o
tecnoldgico en el Nicleo Basico del Conocimiento

NBC: Administracién (Programa; Seguridad y Salud en | O féquiere experiencia

el trabajo)

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Codigo: 314
Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa.
Tipodeempleo: | Carrera administrativa

e e n i e LB
] i SRR L e e 1 M TR
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Brindar apoyo técnico en el area administrativa de la Subsecretaria Administracion del Talento
Humano, mediante la aplicacién de los conocimientos, metodologias y heramientas propias del nivel,
de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes. )
RLBE= st et a0 L, ESC! m:—::-s-‘\uﬁul_.l_dh—hll_!i u.L-Lr INCIALES - =i s ifiphigs b, =

1. Apoyar en fodas las inspecciones planeadas y no planeadas, pmgramadaa dentro el cronograma
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Apoyar la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, s&glun le sean requeridos por su jefe
inmediato.

3. Apoyar las actividades propias de la dependencia, operativas y de logistica de la dependencia
encomendadas por el jefe inmediato.

4. Apoyar técnicamente el proceso de Reconstruccion de Historias Laborales de los exfuncionarios
pertenecientes al nivel central siempre y cuando se acredite el iempo de servicio, conforme a los
parametros sefialados por la entidad.

5. Apoyo a brigadas de emergencia cuando se realizan simulacros.

€. Proyeclar certificaciones y respuestas respecto del sistema de Certificacion Electrdnica de
Tiempos Laborados Cetil de la entidad-

7. Proyectar las certificaciones laborales de los servidares plblicos y exfuncionarios de |a planta del
nivel central de la Alcaldia del municipio.

8. Realizar Apoyo técnico en el proceso de deuda presunta y real con las Administradoras de Fondo
de Pensidn.

9. Realizar el registro y cobro de las incapacidades de enfermedad comin y accidentes laborales
que 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
municipia,

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
_dependencia y la naluraleza del cargo.
M. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE
Constitucion Politica de la Hﬂpuhhﬂ l:la Colombia
Plan de Desarrollo Municipal.

Funcion Administrativa,

Legislacion en seguridad y salud en el trabajo
Legislacién laboral

Investigacion eventos laborales

Talento humano

Sistemas de Gestion de Calidad.

Modelo Integrada da F'ranmmﬁn ¥ Gastlﬁn MIPG.

'mmﬂmwéwwep

=y b - b
| s = 5 = 13 AT

* Aprendizaje Continuo

» Orientacion a Resullados

= Orientacién al Usuario y al Ciudadano
L]

-

» Confiabilidad Técnica

Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo
Mnlamdn aJ Camhdn

Tltui-n prnfuamnal de rwel mmim pmfemmaﬂ o
tecnolégico en el Nicleo Basico del Conocimiento
NBC: Administracion (Programas: Seguridad y salud
en el trabajo)

Hhrel* : e
Denominacién del emplec: Técnico Operativo
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“Codigo: 314 ]
Grado: 01
Cantidml de cargos: ' S
Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa.
_r'!';-‘!:q de empleo: i i Carrera administrativa > _
e P e TR - . e P . = = A

Brindar asistencia téml:a a Ia gﬂﬁtm de! desarrollo al:ﬂd'b&mmﬂ de lﬂﬂ distintos sector productivos
del municipio de San José de Cucuta en la zona urbana y rural, en cuanto a orientacion y seguimianto
a las actividades econdmicas para el mejoramiento de la pmdumdad la sostenibilidad y la calidad
de vida, en l:ﬂnﬂﬂrdﬂnﬂlﬂ con los lineamientos del desarrollo empresarial establecidos en el Plan de
al y an &l marco del Modeto inte radu da Planmu!m Gmh:ﬁn !
[ V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la gestion y ejecucion de pmgramaa y prnywtm rmlltum-:rnalu relacionados con el
desarrollo empresanal,
2. Apoyar la implementacion de proyectos productivos, mediante acompafiamiento técnico y
capacitacion a beneficiarios.
3, Acompafiar actividades para la certificacién y formalizacion de unidades productivas conforme a
estandares técnicos y sanitarios exigidos.
4, Arficular acciones con entidades del erden nacional, departamental y local en el desarrollo de
programas de fomento de la productividad.
5. Brindar asistencia técnica directa a las micro, pequefias y medianas empresas en lineas para la
gestion del desarrollo empresarial.
6. Asistir en las acciones de capacitacion y sensibilizacion a los empresarios formales en procesos
de mejoramiento de la productividad.
7. Elaborar informes técnicos pericdicos sobre las actividades desarrolladas, logros alcanzados y
dificultades encontradas en el tejido empresarial tras su intervencian,
8. Realizar visitas técnicas peribdicas a las unidades productivas para la caraclerizacion de
problemdticas, recomendaciones y seguimiento a la implementacion de mejoras.
9, Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con Ia
B[ I'ldanr:Ja de Ia entidad.

1. Gﬂd‘hﬂi‘tunﬁn Pulﬂma de la Ftapul:lllr.a de Gnl.nrrmm

2. Plan de Desarrolio Municipal.

3. Gestion Logistica.

4 Gestion Documental.

5. Desarrollo Empresarial,

6, Emprandimiento.

7. Sistemas de Gestion da Calidad.
8. Modelo Integrado de Planeacion Gesllbn MEF‘G

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario v al Ciudadang
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
" Viil._REQUISITE

| FORMACIO “’EI”*‘ J_T'- it

s Confiabilidad Técnica

Disciplina
=« Responsabilidad

_h:;-.Aprendlza]a Gcntlnuu
-
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Titulo profesional de nivel técnico profesional o
tecnologico en el Nicleo Basico del Conocimienta

Mo requiere experiencia,
NBC: Agronomia, Ingenieria Industrial y Afines

L IDENTIFICACION
Denominacién del empleo: Tecnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 01
Cantidad de cargos: 2
_Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
- : Carrera administrativa

- e e T T T IBEA Eil
e S aa s e I  AREAFU

3 S Ab . M. PROPOSITO PR e Nt i
Desarrollar procesos y procedimientos de nivel operativo nte la aplicacién de mecanismos
orientados al fomento de las actividades de realizadas en espacios socioeducativos y culturales del
municipio de San José de Clcuta, garantizando el uso racional, la promocién, proteccion ¥

mantenimiento de los mismos, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal y &l Modelo Integrado

de Planeacion y Gestion.

FEF LM ERCR ] NCIALES LN

. Apoyar la administracion eficiente da los espacios socio educativos y culturales, su adecuacién,

oferta y funcionamiento en el municipie.

2. Programar, promover y promocionar actividades educativas, recreativas y culturales en los

espacios socio educativos y culturales del municipio,

3. Contribuir al desarrolio integral de los usuarios de los espacios socio educativos y culturales

madiants acciones pedagdgicas y participativas.

4. Desarroliar programas y proyectos gque fomenten procesos de aprendizaje a fravés de

metodologias y alternativas didacticas innovadoras.

5. Optimizar el uso de los recursos disponibles en los espacios socic educativos y culturales,

asegurando su aprovechamiento eficiente.

6. Orientar a los usuarios sobre la correcta utilizacion de los recursos ¥ materiales de los espacios

socio educativos y cullurales.

7. Diligenciar los formatos de asistencia con los datos requeridos por el programa y por la Red

Municipal de Escritura y Lectura o |a instancia que corresponda.

B. Elaborar el informe mensual de estadisticas de la poblacién beneficiada de los espacios socio

educativos y culturales y alimentar la plataforma para la disponibilidad de dicha informacian,

9. Ejercer las demds funciones que ie sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
dependencia de la entidad.

. VI.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Municipal.

2. Funcion Administrativa.

3. Herramientas de Planeacion Estratégica.

4. Gestidn Cultural

5

5

CIONES ESENCIALES

. Gestidbn Documental.
. Madelo Integ
_Ir:_::l...._._i'l 3 —---‘-'—_‘*I:‘l']_“.l;"l'l:"
. COMUNES
* Aprendizaje Continuo
» Orientacion a Resultados
]

« Confiabilidad Técnica
+ Disciplina

Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Responsabilidad

‘Compromiso con la Organizacitn
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5E FORMAGION ACADEMICA 3

TR Ll I P e L i bl e i

ropidy U | A i v et
itulo profesional de nivel técnico profesional o |
lecnoldégico en el Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Artes Plasticas Visuales y
afines, Artes Representativas, Disefio, Misica, | No requiere experiencia.
Otros Programas Asociados a Bellazs Artes:
Educacién; Terapias; Administracidn,
| Economia

ARTICULO 7. Modifiquese del articulo 8 del decrefo 0174 de 2025, las fichas de empleo del nivel
asistancial, 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 Cicuta en
relacion con los procesos y estructura orgénica por procesos, en las siguientes fichas de emplec;

|

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde
Cadigo: 438
Grado: 12
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: - Alcalde Municipal
-'-:; ‘ pleo: Libre Nombramiento

P E e e e - ~ PROCESOS

e | T A

T P it

Adelantar labores de apoyo administrativo conforme a los procesos y procedimientos establecidos,

que contribuyan al logro de |a misién y los objetivos institucionales de la alcaldia municipal de San

José de Clcuta.

Bl i ,CRIPCION DE LAS FUNCION| : '

1. Coordinar y org agenda oficial del Alcaide,

reuniones, eventos y compromisos institucionales.

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

3. Entregar la informacién al sefior alcalde en el tiempo y con la discrecian exigida

4. Procesa los datos requeridos para generar los informes asignados la dependencia

5. Coordinar con las distintas dependencias municipales la atencidn de solicitudes, reguerimientos
0 instrucciones emitidas por el Alcalde.

8. Gestionar la informacién de archive y cormespondencia del despacho de la alcaldia municipal

T. Desempefar funciones secrefariales encaminadas a facilitar & desarrolio ¥ ejecucion de las

actividades de la dependencia

Apoyar el procesamiento de informacién de la dependencia comespondiente, segun lo

establecido por la misma.

9. Hacer seguimiento al trdmite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

10. Recepcionar la documentacién que se allega al Despacho del Alcalde, segin el programa

| tecnologico establecido para dicho trémite.

: ~ IR = T |'.J
de

macidn eficiente

m
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11. Mantener organizade y actualizade el archive del despacho de la Alcaldia, segin los
procedimientos determinados

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia. las
nmuﬂnduﬁdalm la naturaleza del cargo.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Emmtumﬁn Palitica de la Repdblica de Colombia

. Plan de Desarrollo Municipal

. Gestidn Documental

1
2
3
4. Técnicas de Gestidn de Datos
5
]

. Relacionamiento con ei Ciudadano
._Herramientas Ofimaticas

« Aprendizaje Continuo

« Orientacion a Resultados

« Orientacion al Usuario y al Ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en Equipo

» Ads nnh‘:amhhn

= Relacicnes Interpersonales
Colaboracién

Titulo de . "u.relrﬂm::nm {EEJ- rrmat diE axpeﬂan-:.h relacionada

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 10

_Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de em . Libre Nombramiento y Remocion
Direccionamiento y Planeacion E ica

Despacho del Alcalde

Apoyar el desarrolio de labores administrativas y operativas del Despacho del Alcalde municipal para
la gestién del Desarrollo Territorial y los procesos de apoyo de la alcaldia municipal de San José de
Cucuta, en el marco dulhlndalu in |__.-_ ] dn :IBF' G-mﬁn

1. Rﬂllzar Iab-nrea da gashﬁn da datu-a m ia pmg.ram:ﬁn du lnl‘ufmﬂ‘f rup-urtna mmm dd
Despacho del Alcalde.

2. Enlazar el Despacho del Alcalde y las dependencias de la administracién municipal en relacidn
con [a atencidn de salicitudes, requerimientos o instrucciones.

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

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

5 Adelantar a gestién del archive y correspondencia del Despacho del Alcalde segin las
indicaciones procedimentales.
6. Realizar seguimiento al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con

las instrucciones del superior inmediato.
| 7. Organizar el archivo del Despacho del Alcalde, segun los procedimientos determinados
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8. Atender la gestion de actividades del Despacho del Alcalde, segin el programa tecnolégico
establecido y las indicaciones de protocolo.

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

neacesidades datamm::in la naturaleza del cargo.

Gnrmﬂudﬁn Pndi'llca da Ia Ftapuhllnn de Eu

Plan de Desarrollo Municipal

Imagen Institucicnal

Técnicas de Protocolo

Gastién Documental

Técnicas de Gestion de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano
_Herramigntas Ofimaticas

lowummswna

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario v al Ciudadano
Compromiso con ta Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Camb

= Mangjo de la informacion
* Relaciones Interpersonales
= Colaboracion

Titulo de Bachiller

tanr:l_al

Auxiliar Area de Salud
412

12

Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Eubswal:ailn de Despacho

Huli:ar a::ﬂw:lu:lu du apn:.rn qua madryuvan a Iu mnlemﬁn. prmamﬁentu y consolidacion de Ia
infarmacion generada en el desarrollo de las actividades del proceso de Salud y Proteccidn Social del
municipio de San José de Clcuta para el logro de la mision y los objetivos institucionales y en el marco

del Mudﬂh Inte ra:i:: da F"larﬂ:iﬁn Geastion.

ﬁpn'yar d pmmmlmtn n dapan:lannl, conforme a lo

establecido por la dependencia.

2. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de la dependencia, sigulendo las
instrucciones del superior inmediato.

3.  Brndar orientacion y atencion al piblico en general sobre los servicios que presta la dependencia,
de acuerdo con las directrices impartidas.

4. Apoyar en la recepcion, clasificacién y organizacién de la documentacién que se allega la

dependencia, conforme al programa tecnoldgico establecido para dicho tramite.
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Coadyuvar en la recoleccion de informacion

y digitacion de informes requeridos por la

dependencia. Participar en la elaboracion

y aplicacion de encuestas a la poblacién general para

la recoleccitn de datos del sistema de

Informacién de seguridad social en salud,

10.
.
12

13.

. .-"l.pra r'rtlrtun
* Orientacion a Resultados Manejo de la

Colaborar en la tabulacidn, procesamiento y andlisis de la informacién relacionada con la
seguridad social en salud que compete a la Secretaria de Salud.

Codificar el diagnostico de marbilidad ¥ mortalidad del municipio , v calcular los indicadores
estadisticos necesarios para el andlisis de dicha informacion.

Organizar y mantener archivos en formatos fisicos y digitales, tales como cintas, discos,
disquetes, entre otros, segin las necesidades de la dependencia.

Apoyar en la organizacidn y logistica de campafas de salud, jomadas de vacunacién y
aclividades de promocitn y prevencion en la comunidad.

Realizar visitas domiciliarias bajo supervisién Para apoyar procesos de vigilancia epidemiolégica
¥ seguimiento a pacientes con enfermedades da interés en salud publica.

Asistir en la identificacion y reporte oportuno de eventos de interés en salud publica, aportando
informacién al sistema de vigilancia epidemiclogica.

Celaborar en la administracion basica de insumos médicos ¥y materiales de salud, garantizando
su adecuada conservacion y disponibilidad.

Participar en actividades de sensibilizacién y capacitacidn dirigidas a la comunidad sobra astilos
de vida saludable y prevencién de enfermedades.

Apoyar en la elaboracién de reportes e informes estadisticos para la Secretaria de Salud,
centribuyendo al analisis de la informacién para la toma de decisiones,

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

e =V ) 2
S WL MU

Constitucion Politica de la Repiblica de
Plan de Desarrollc Municipal

Salud Plblica

Gestién Documental

Técnicas de Gestidn de Datos
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestién Documental
Herramientas Ofimaticas

BMOETEMPIA RGO TABELTF A e
TENCIA COMPORTAMENTALES

| PORNIVEL JERARQUICO

|

ol

Informacién. Manejo de la informacién
* Orientacidn al Usuario y al Ciudadano Relaciones interpersaonales
» Compromiso con la Organizacian Colaboracién
« Trabajo en Equipo

ALY o o el Jr P e AL
Nivel: _ Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
_Codigo: 407
Grado: 12
Cantidad de cargos: 2 _
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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T Y N PROPOSITO PRINCIPAL =iy i
DE!HHITEHIH’ actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccién, procesamianto y mnsulidauﬁn du
la infarmacion generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia para el logro de la
Lumﬁn ¥ los objetivos lns.tnunlnnalaa de Ia alcaldia municipal de San José de Cucuta, en el marco dal

odelo |ntec

" APHFar al pmmsamunm de hfnm‘:amﬂ-n du 1 ﬁepandancia unnd'nnm a lna Imamuntns
establecidos.

2. Asistir en labores de digitacion y digitalizacién gque demande la dependencia, siguiendo las
instrucciones del superior inmediato.

3. Hacer seguimiento al trdmite de los documentos propios de fa dependencia, conforme a las
indicaciones de! superior inmediato.

4. Brindar orientacion y atencién al piblico en general sobre los servicios que presta la dependencia,
de acuerdo con las direcirices impariidas.

5. Apoyar én |as tareas de archivo de la depandencia, garantizando la adecuada organizacién y
conservacion documental.

6. Coadyuvar en la recoleccidn de informacidn y digitacion de informes requeridos por la
dependencia.

7. Apoyar en la soclicitud, recepcidn y entrega de los insumos necesarios para el comecto
funcionamiento de |la dependencia.

8. Realizar diligencias internas y exiernas que sean necesarias para el cumplimiento de las
funciones de la dependencia.

9. Mantener actualizados los registros v bases de datos relacionados con la dependencia.

10. Colaborar en la organizacidn y logistica de eventos, reuniones o actividades relacionadas con la
dependencia.

11. Facllitar la comunicacidn interna entre las diferentes areas para asegurar la fluidez de los
procesos adminisirativos,

12. Participar en |a elaboracion de informes periddicos sobre la gestién documental y administrativa
de |a dependencia.

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

14. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades dal mlm ) Ia I"H!EIB del cargo.

'; = -u-—q—l .'_T[-'l:f_.l'l'l."'_ W

| | ; ' BT
. CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ennﬂiumﬂn F"nlillm de |a Hapu.lblbca de Colombia
2. Plan de Desarroflo Municipal
3. Gestion Documental
4. Técnicas de Gestidn de Datos
5. Relacionamiento con &l Ciudadano
6. Técnicas Administrativas
£ HEI {Jﬁmﬁﬁm

L]
« Orientacion a Resultados Manejo de la
Informacion. * Manejo de la informacién
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano = Relacicnes interpersonales
« Compromiso con la Organizacion = Colaboracion
» Tnihaju en Equipo
] 4
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Veinticino (25) meses de experiencia relacionada |

 Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
| Codigo: 407
Grado: 1
_Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

va de la dependencia donde se ubigue y
procesos de la alcaldia municipal de San José de Cucuta para el cumplimiento de planes, programas
y proyectos de la gestion administrativa y del desarrallo territorial, conforme al Modelo Integrado de
| Planeacion y Gestion
et Ve 'DESCRIPCION DE LA PR = e o - i
- Apoyar el procesamiento y gestion de la infermacidn correspondiente la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.
2. Asistir en labores de digitacién y digitalizacién que demande la dependencia, siguiendo |as
| instrucciones del superior inmediato.
3. Hacer seguimiento al trdmite de los documentos propios de la dependencia, conforme a las
4

indicaciones del superior inmediato.
- Brindar orientacién y atencién al plblico en general sobre los diferentes servicios que presta la
dependencia, de acuerdo con las directrices impartidas.
5. Apoyar en las tareas de archivo de la dependencia, asegurando la organizacién ¥ conservaciin
adecuada de la documentacion.
6. Apoyar en la recepcion, clasificacion y organizacién de la documentacién que se allega a la
dependencia, siguiendo el programa tecnolégico establecido para dicho tramite.
7. Coadyuvar en la recoleccién de informacion y digitacién de informes requeridos por la
dependencia.
8. Participar en |a implementacién y actualizacién de bases de datos para facilitar el acceso ¥
consulta de la informacién administrativa,
8. Colaborar en la preparacion y distribucién de documentos intemos y extemos que requieren las
distintas areas de la dependencia,
10. Apoyar en la gestidn y control de insumos y materiales necesarios para el funcionamiento de la
dependencia,
11. Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
__necesidades del servicio y |a naturaleza del cargo

o e e Ty = ..i;, ?-'E'r._q"l""'."_"i"_-.‘l-::'-" e

I T

L i ~¥L | WUNULIMIENTUS BASILUS UESGENCIALES T @~
1. Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia

2. Plan de Desamrollo Municipal

3. Gestidn Documental

4, Técnicas de Gestidn de Dalos

5, Relacionamiento con el Ciudadano
]

T

. Gestidn documental
iciamientas Cfimdticas

FOR NIVEL

Manejo de la Info
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» Orientacién a Resultados * Relaciones Interpersonales
# Orientacion al Usuaric y al| « Colaboracion
Ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion
+ Trabajo en Equipo

Nivel: Asistencia
Denominacién del empleo: | Secretaria
Cédigo: 440
| Grado: 11
Cantidad de cargos: 1
_Jete inmediato: Quien ejerza la supervision
Tipo de empleo: Carrera wtrativa

Adelantar labores de inistrativo para el soporte de los procesos de fas
dependencias donde se ubique y procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta
que permita el cumplimiente de metas y proyectos de gestion administrativa y planeacion del

desarrollo, en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gesti

NRRER =TT grT R =
=0T Tk

TR DE LAS FUNCIO

i ) ez Rrchad o 1ERRD ) =F T UTE LA PR =M lALES

1. Procesar los datos requeridos para generar informes asignados la dependencia,
calidad y oportunidad de la informacitn.

2. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa que faciliten el desarrolio y ejecucién

eficiente de las actividades de la dependencia.

Apoyar el procesamiento y gestion de la informacitn corespondients la dependencia, siguiendo

los lineamientos establecidos.

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

procedimiantos internos,

Atender y orientar a los usuarios, tanto presencial como telefénicamente, suministrando

infermacion clara y precisa de acuerdo con las consultas realizadas.

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

Instrucciones del superior inmediato.

Asislir en labores de digitacidn y digitalizacién que demande la dependencia, garantizando la

calidad y oportunidad en la entrega de documentos.

Recepcionar, clasificar y organizar la documentacitn que se allega la depandencia, seglin el

programa tecnoldgico establecido para dicho tramite.

Colaborar en la elaboracibn y revisién de documentos administrativos y de gestidn para la

dapandencia,

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

11. Mantener Comunicacion Efectiva con otras dependencias para la comecta circulacién y
seguimiento de documentos,

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

del servicio y 1a naturaleza del ca

asegurando

® ® ~N ® * & w

_Constitucién Politica de Ia Republica de Colombia
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2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Gestion Documental
4. Tecnicas Secretariales.
5. Tecnicas de Gestion de Datos
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7

_Herramientas Ofiméiicas

* Orientacién a Resultados

« Orientacion al Usuario y al « Manejo de la informacion
Ciudadano + Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacidn » Colaboracion
Trabajo en Equipo

.' i L 7 i IDEMT I T
Mivel: Mhl&nmal

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Gh:lign: 407

Grado: 10

Cantidad de cargos: g

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

n.l—. -r-

Tipo de empleo: ______| Carrera admlnmmﬂua

Rauizar tahnru qua parmrtan la aterhclan la :Sn adin'n.rn a Iu

depandencias y procesos de la alcaldia municipal de San José de Clcuta para atender el propésito
de los programas y proyectos de |a naﬂﬁn administrativa y del desarrcllo territorial, en & marco del
Mnduln Inl mdu da Pmﬂur.':

1. .ﬂpwar val p!'ﬂﬂEBﬂl’l'llEfﬂﬂ digitacion y mglt;ﬂlzan:lﬁn r.lu 1n Inl'ntmaﬁl!rn du a dapandunma mninrme
a los lineamientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.
Hacer seguimiento al tramite y gestién de los documentos propios de la dependencia.

Brindar orientacion y atencion al piblico en general sobre los diferentes servicios que presta la
dependencia, sigulendo las directrices del supenior inmediato.
Apoyar en tareas de archivo, recepcion, clasificacion y organizacion de la documentacion que
ingresa la dependencia, segin &l programa tecnoldgico establecido.

Elaborar informes y dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias (PQRS) y derechos
de peticidn.
Apayar en el proceso de orientacion a los usuarios que lo requieran.
Administrar y mantener actualizados los archivos fisicos vy digitales de la dependencia, conforme a
los lineamientos institucionales.
Apaoyar en |a elaboracin de documentos administrativos, oficios y comunicaciones requeridas por
la dependencia.
8. Colaborar en la sistematizacidn de datos y en la actualizacién de registros y bases de datos de la

depeandencia.

B n

o

~m
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10. Ejecutar las demas funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

necesidades del summ la na!urahe:a del cargo , e
: V1. CONC NTOS BASICO

Ennsﬂtumﬂn Politica da la Rﬂpuhir;:a de Gulumhm

Plan de Desarrollo Municipal

Técnicas de Archivo

Técnicas de Gestion de Datos

Gestion Administrativa

Relacionamiento con el Cludadano

Gestion Documental

Herramientas

}Fﬂ?ﬂ??wff

e Aprendizaje Continuo
= QOrientacién a Resultades
» Orentacion al Usuaro y al » Manejo de [a Informacion

Ciudadano « Relaciones interpersonales
Compromiso con |a Organizacian » Colaboracion
Trabﬂ:n en Equlpﬂ

Dmmnjgnlﬁn del empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 10

Cantidad de cargos: 14

Jefe inmediato: Quien ejerza la sl.Em'vIsiﬁn

Huai:ar Et:tl'u'ld’ﬂﬂ&i ¥ labores Ias 1:|'B Ipﬂ]l'ﬂ a lm prnmul dﬂ 135 dapnnd-nl:ns de Ia
Mcnldrn Municipal de San José de Culcuta para adahntar proyectos de la ganhﬁn administrativa y
oll: IF{:ﬂ dal Hud:ﬂln radu de F‘Ia .

1. Prnma.ar dutuﬂ jf apnﬁr en Ii| gﬂ:mc:lﬁn dﬂ mfmnm asngnal:ln.l_: Ia dupaﬂunma

2. Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el desarrollo y ejecucidn
de las actividades de la dependencia.

3. Mantener organizade, actualizado y custediar el archivo de la dependencia, siguiendo los
procadimientos establecidos.

4. Atender y orientar a usuarios internos y externos, presencialmente y via web, suministrando
informacion precisa y oportuna segln sus consultas.

5. Hacer seguimiento al tramite y gestién de documentos propios de la dependencia, conforme a las
instrucciones del superior inmediato.

6. Asistr en labores de digitacion, recepcion, clasificacion, organizacion y archive de la
documentacidn que se allega |a dependencia, segun el programa tecnoldgico establecido,

7. Realizar la liguidacién de ndmina de las plantas de personal de la alcaldia, incluyendo la gestion
de novedades, descuentos, embargos, prestaciones sociales, retroactivos y seguridad social.
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8. Verificar y corregir ermores en el proceso de liguidacion de nomina, generando reportes para el
pagoe dirigidos la dependencia financiera y archivos para la gestién del tesoro.

8, Gestionar requerimientos y tramites a través de plataformas tecnoldgicas dispuestas para la
Relacionamiento con el Ciudadano

10. Apoyar en la recepcién, numeracion, foliacion y custodia de resoluciones proyectadas por la
dependencia.

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

:‘lﬂﬂﬂrﬂlﬂﬂdﬂ dnr uwi:'.i-:: Ia nnh.rrnleza dai 1-_"- 0.

Eunstrtl.mm F’niH:l:a da la F'.epublic:a dﬂ -Ealumhia
Plan de Desarrollo Municipal

Gastidn Documental

Gestion Financlera

Técnicas de Gestidn de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano

Gmm documental

.EPHPMPwMeF

Tz

Apramllzqa r:nnlinun
« Orientacidn a Resultados

* Orientacion al Usuario y al * Manejo de la informacion
Ciudadano * Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion » Colaboracion

Trabajo en Equipo
.FH:IE acian al l.']l

Denominacién del empleo: hgxiiarhma de Salud
Cédigo: 412

Grado: 10

Cantidad de cargos 2

Jefe inmediato: Subsecratario de Despacho

MM 0 "““

.ﬁ.pnraf aﬁ‘nlnmlmtvamuntu las actividades técnicas y operativas relacionadas con los |
salud publica, inspeccion y vigilancia, gestion documental, Relacionamiento con el Ciudadano y otras

acciones propias del proceso de salud y proteccitn social del municipio de San José de Cucuta; en el

marco del Pian de Desarrollo Municipal y el Modelo Integrade de Planeacion y Gestion la Secretaria
dﬂ Ealut:l

1. E;umtar Iah-uq'as m:lmnmtluas d& uﬁdnain:ﬂura'ndn rstm dpgrm::i&n ar-:.hww mnsnli:lamﬁn
de informacién, conforme a los lineamientos establecidos por la dependencia.

. Atender y orientar @ usuarios internos y externos sobre los servicios y procedimientos de la
dependencia, brindando informacion precisa, cordial y oportuna.
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3. Recibir, clasificar, organizar y hacer seguimiento a la documentacién y ‘radicados de la
dependencia, garantizando su adecuada gestién y cumplimiento de plazos.

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

5. Apoyar 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 informacion relacicnada con hojas de vida, contratos, usuarios y
tramites en los sistemas tecnoldgicos asignados.

8. Apoyar en la elaboracidn 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 desarrolie de las
actividades de la dependencia.

11.Ejercer las demas funcicnes que le sean astgmdas. de acuerdo con la dependencia, las

1 Eanshtum&n Po]ﬂh:a du & Hapu.ﬂlnn de t:ulﬂmbba
Plan de Desarrollo Municipal

3. Gestion Documental

4, Técnicas de Gestitn de Datos

5. Relacionamiento con el Ciudadano

8. Gestion documental

T : Hmamhmtaa Dﬂwﬁtum

. LUrIE COMDA
[ d '-i:_‘f--.__.. M e I |...‘L1'.] Az

. Apr&ndi:ﬂja Continuo

« Orientacidn a Resultados Manejo
de la Informacion. i

* Orientacién al
Ciudadane

+ Compromiso con la Organizacién

= Trabajo en qu,ljpa

« Manejo de la informacion
» Relaciones interpersonales
# Colaboracidn

Usuaric y al |

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

enfermeria -
Nivel: ) | Asistencial

Denominacién del empleo: Eunductp_r_

Cadigo: 480

Grado: 10

Cantidad de cargos 1

Jefe inmediato Alcalde Municipal

Lhra Hnmmramn

e Eiaih,
e
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Garantmar la n-mlld:a:l dul nlca mu'l-inil_pat da Eﬂcuta medlnma Ja nunduna acuerdo con sus ]

| uuﬂmlam:s mn Im nhreraa

duﬂnldaapmlaemm
2. Realizar tareas de mantenimiento preventivo y impleza integral del vehiculo, asegurando su dptimo
estado operativo, presentacion y disponibilidad para el servicio.
3. Apoyar la definicion e implementacién de medidas de seguridad relacionadas con el uso y
operacion del vehiculo en la depandencia de su competencia.
4, Ejercer las demas funciones que le sean Bﬂ-lgﬂﬂl:lﬂﬂ de acuerdo con la dependencia, las
nmdad“ dall mu ~ fag i AT Zl -

1. Gm‘mﬂtuciﬁn Pnlmnn de Ia Hﬂpﬂhm:a da [‘.ummsl
2. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
3. Relacionamiento con el Ciudadano

4. Mecénica Basica

5. Gestidn Documental,

8. Téﬁ'dma de Conduccién

Aprendizaie Continuo

= Orientacion a Resultados

¢ Qrentacon af Usuarioy I Cudecno | 1 acines Intecprsonales
= Co s con la e

# Trabajo en Equipo

SCMTAE g

B AP AR EARIP
--I_-_.‘J_Udf_.._. =TT B sl

Tiulo de Ean:hiller

Requiere licencia de conduccidn

cia
Danmirllr.lﬁn del empleo: Auxiliar Administrativo
 Cédigo: 407
Grado: 08
Cantidad de cargos: 18
Jﬂh inmediato: ‘Quien Hfarﬂ la supervisién

Hnallzar labores administrativas dﬂapﬂ‘fu a | gestion ndmmlmuim de las d&pﬂrﬂanuau de En
alcaldia municipal de San José de Clcuta para la disposicion de informacion e insumos
raduanIanuaclﬁn _
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2. Apoyar en la recepcidn, clasificacidn y organizacion de la documentacién gue ingresa la
dependencia, conforme al programa tecnologico establecido.

3. Apoyar las tareas de archivo, incluyendo foliacion, digitalizacién y elaboracién de constancias
sacretariales,

1. Apoyar los procesos de sensibilizacion y capacitacion a la comunidad en temas relacionados con
la ofenta de bienes y servicios de la dependancia.

2. Articular con las diferentes dependencias en funcién de la respuesta oportuna a las necesidades

de los ciudadanos, empleados y colaboradores.

Distribuir equipos de trabajo correspondientes con los ciudadanos que son atendidos por la

depandencia.

Asislir en labores de digitacion, segin las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

Brindar orientacién al usuario interno y externo sobre los servicios ofrecidos por la dependencia,

de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

Hacer seguimiento al tramile de los documentos propics de la dependencia, conforme a los

procedimientos internos definidos.

Participar en la realizacién de operativas, visitas domiciliarias y jornadas de extensién sobre los

bimnes y servicios de la dependencia.

ﬁ;aar actividades de apoyo en la gestion documental de los formatos de la atencidn a los

nos.
Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
na-:nudadudul mﬂun / la naturaleza del cargo.

L

N a2 B e

G g g e e

y
2. Plan de Desarmolio Municipal

3. Técnicas de archivo

4. Relacionamiento con el Ciudadano
5. Gestidn documental

8. Hamimtaﬁ Ofimaticas

. .ﬁ.prﬂu'r:llza}e Continuo

* QOrientacidn a Resultados

» Orientacién al Usuaric y al| » Manejode laInformacién
Ciudadano » Relaciones Interpersonales

= Compromiso con la Organizacion « Colaboracion

* Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

: halatandar
Denominacién del empleo: Augiliar Area de Salud
Cédigo: 412 2
Grado: 07
Cantidad de cargos: 8
Jefe 1nmm:linhu Subsecretario de Despacho

b T —— Carrera administrativa
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Realizar actividades de informar y sensibilizar la comunidad del municipio de San José de Clcuta
sobre la prmnmén de la salud y la prevencién de enfermedades, seglin el Plan de Desarrolic
ipa L-: alMudaIul eg udaFlmmn Gustlfrn

1. Apny'al Im- pm:asuﬁ dﬂ unulhﬂt:amﬁn camunltana en t&mas dﬂ pr{uﬂmﬂn ',r r.rmnlldm de la
salud, fomentc de estiios de vida saludable, proteccidn especifica, deteccion temprana de
enfermedades y vigilancia epidemiclogica.

2. Informar a la comunidad sobre los servicios que ofrece la dependencia en materia de salud pablica

y orientar a los ciudadanos en &l accaso a los mismos.

Participar en la realizacion de operativos, visitas domiciharias y jornadas de wvacunacidn

programadas por la dependencia, asi como en su respectivo moniloreo y evaluacin.

Apoyar en la organizacion, alistamiento y distribucidn de insumos, papeleria y materiales

requeridos para las actividades del personal ocperativo en zonas urbanas y rurales.

Apayar la vigilancia en salud plblica basada en la comunidad, de acuerdo con los lineamientos

técnicos establecidos por la dependencia.

6. Colaborar an el procesamiento, organizacién y archive de la informacién generada por la
dependencia, segun los procadimientos definidos.

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

necesidades d-aﬂrvh:tu la nalumrnza dalmr D,

Lt

LU

1. Enn&tuunlbn F'aﬂhc:u da In Rﬂpﬁm-c:a du Gn!nmhla
2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Sistema de Salud

4. Salud Pablica.

5. Relacionamiento con el Ciudadano

6. Gestion Documental

7 HarTmnmnla: ﬂ'ﬁmﬁu:a.s

. -. Cmﬂanuu i

+ Orientacion a Resultados \

+  Orientacion al Usuario y al Ciudadano | | Ranelo de 18 fnformacion
s Compromiso con la Organizacidn : Cﬂhmb 5 nterpersona

. Traha]-:r en Equipo Qracen

& .

| Thulo de Bachiller

Titulo de Técnico Laboral en Auxiliar de
Enfermeria

X IF TR - -
S e -_I—Ld..d.‘ﬁl'_; el "

Nivel:

Denominacién del empleo: Auxiliar Area de Salud

Cédigo: ) 412

Grado: or

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Gafmm I:Immls-tmmra

- '
A i e R o S ST

_Iﬂ de Talento Humano
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V. PROPOSITO PRINCIPA e e ]

Ejecutar desde &l prnmn de gestion de talento humano labores de atencion de enfermeria de alta

calidad al trabajador de |la alcaldia municipal de San José de Clcuta an tanto ser biopsicosocial para

el mejoramiento y mantenimiento de su calidad de vida y su salud, que contribuyan a su crecimiento
Brsonal, a la aﬁmw eficacia, en el marco de los protocolos ap cables.

Bl . V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. Prﬂﬂtar pﬂmm Elu:n:lhl:ls y E-‘LIH‘E;dDﬂ inmediatos adecuados ¥ sugums a los lun-:uurrﬂlm.
atendiendo de forma individual las consultas requeridas.

2. Elaborar y mantener aclualizadas las fichas meédicas de los funcionarios atendidos en la
enfermeria, garantizando la confidencialidad de la informacion, salvo en los casos en que peligre
1a integridad fisica o moral del paciente, o cuando haya consentimiento previo,

3. Fﬂﬁtl{;ﬁ:ﬂ aportunamente la remision de pacientes a centros hospitalarios cuando la situacion ast

oam :

4. Velar por la disponibilidad, almacenamiento adecuado y uso eficiente de los insumos y materiales
requeridos para la prestacion del servicio de enfarmeria,

3. Participar an el disefio, ejecucidn v evaluacién de actividades relacionadas con la salud
ocupacional y el sistema de gestién de segundad y salud en el trabajo en el trabajo.

6. Disefiar al Plan Operative de Accion anual del servicio de enfermeria y presentario al jefe de
Talente Humano para su evaluacidn y seguimiento.

7. Rendir los informes requeridos por el jefe inmediato y participar activamente en actividades
extralaborales o interdepandencias programadas por la entidad.

8. Informar cportunamente al jefe inmediato en caso de enfermedad y remitir la comespondiente
incapacidad,

8. Colaborar y articular su labor con las directivas y demas dependencias para e! cumplimiento de los
objetivos institucionales.

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

namldadaa del servicio y 1a naturaleza dal cargo.
.I- | 4 - |a'| wa"‘ ‘:IH-II;..;-F-r —n.-— .‘Iﬂ_t"Tt -.'

- W RN ._L\_ __4 FEh!

. Eunst{h.mlﬁn F"ﬂl[ll::& de la Republica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Sistema de Salud

4, Enfermeria.

5  Intervencidn Social,

B

-

B

. Relacioanamiento con el Ciudadano
. Gestidn Documental
: I-hrramrentis ms

COMPORTAMENTALES

. Apmndln:aga Continuo |

= Orientacién a Resultados

« Orientacién al Usuario y al| « Manejode la Informacién
Ciudadano = Relaciones Interpersonales

= Compromiso con la Organizacién = Colaboracion

Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

praret N ek d i = b e 2R

Titulo de Bachiller

Thulo de Técnico Laboral en Auxiliar en | @Uince (15) meses de experiencia relacienada
Enfermeria

| Augxiliar Administrative

Lﬂunumln.:lﬁn del empleo:
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Cantidad de cargos: 22
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipn de lmphu Carrera admlnmtraﬂ'.ra
PR ] Tl PROGESORS) 7 o Sir e

Dnnda se ubigue el cargo

Haah.ﬂid' ar:.llw:lal:lns :i& apuyn qu& coadyuven a la rutnlan:uﬂn pmmmmu ¥ muﬁdamﬁn ﬂa Ii
infarmacion generada an el desarrollo de las actividades de la dependencia para el cumplimianto da
melas de gestion adminisirativa y del Plan de Desarrolio Municipal, en el marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion,
. N. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES LTV
1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa que mntnhwan 31 -:Iera-armllu ¥
ejecucion de las actividades propias de la dependencia donde se preste el servicio,
2. Apoyar el procesamiento, seguimiento y tramite de documentos e informacion relacionados con
la dependencia de asignacién, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
3. Recepcionar, radicar, responder y gestonar documentacion fisica o digital que Hegue la
dependencia, conforme a los procedimientos establecidos y medios tecneldgicos dispuestos.
4. Mantener organizado y actualizado el archivo fisico y/o digital, siguiendo los lineamientos
definidos por la entidad.
5. Realizar labores de digitacion, redaccidn y demas tareas administrativas requeridas por la
dependencia, segin las instrucciones del jefe inmediato,
6. Atender y orientar a los usuarios de manera presencial, telefénica o virtual, brindando informacién
clara, oportuna y conforme a la normativa vigente.
7. Apoyar la administracion, operacidn y actualizacién de plataformas institucionales
B. Apoyar la coordinacién, formulacion y seguimiento de planes, proyectos, informes e indicadores
institucionales, conforme a los objetivos de la dependencia de asignacion.
8. Participar en actividades de articulacion interinstituclonal, reuniones técnicas, visitas de campo o
inspecciones oculares, como apoyo o delegadoia) de la dependencia correspondiente.
10. Apoyar en la organizacion logistica de eventos, campafias o actividades comunitarias, incluyendo
la gestion de recursos y requerimientos de la dependencia.
11. Gestionar la distribucién de elementos de oficina, papeleria y otros recursos requeridos, asi como
eoordinar el traslado de materiales enfre dependencias cuando se |e asigne.,
12. Elaborar y consolidar informes técnicos, administrativos o de gestion, requeridos por el jefe
inmediato, entes de confrol o instancias superiores
13. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerde con la dependencia, las
nau:aﬂdadﬂ del servicio y la naturaleza del ca go. _
== VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gm‘mifhl-mﬁn Paolitica de la Replblica de Gﬂlmﬂb]a
Plan de Desarrcllo Municipal
Gestion Documental
Gestion Administrativa.
Relacionamiento con el Civdadano
Gestion documental
HErrnnllentaa [‘.lﬁm&tlca!

i

L b e = e

.._..“*F"!'-".*'E-“'!"J.—‘

. .ﬁarﬂ:m:lrza]u ntlrlun
L

Orientacion a Resultados »  Mangjo de la Informacion
Orientacion al Usuaro y al| « Relaciones interpersonales
Civdadano « Colaboracion

+ Compromiso con la Organizacion
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_Denominacién del emplec: Secretario

Cadigo: 440 -

Grade: 08

Cantidad de cargos: 21

Jah Innmdiatn Cluien sjerza la supervision directa
: Eam an‘rnlmslratwa _

Pineiar Inbores Becrstariaie (e eotividades de Iua prooesos que facils g Canncie & I AtS
s& ublque de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta para la gestion de programas

administrativos y del Plan de Desarrolio Municipal, &n el marco dal Modelo Integrado de Planeacion y
Gml:!rn

Dumq:-uﬁar hm::mn ndmmmfmmras -,r da uﬁ:ma que faciliten el dasarrnllu y a;e-:n.lmm de las
actividades de la dependencia.
Apoyar el precesamiento, recepcion, seguimiento y respuesta de la decumentacion y radicados,
conforme a los procedimientos e instrucciones del superior inmediato.
Mantener organizado, actualizade y administrado el archivo fisico y digital de la dependencia,
garantizando el adecuado registro y control decumental,
Atender y orientar a los usuarios, suminigtrando informacidn precisa y oportuna segdn las
consulias realizadas.
Administrar y gestionar usuarios y permisos en las plataformas tecnoldgicas utilizadas por la
dependencia
Apoyar en la digitacién y actualizacion de datos de usuarios, contratos y demds informacion
requerida en los sistemas institucionales.
Brindar apoyo durante visitas e inspecciones oculares derivadas de procesos administrativos o
guerailas,
Realizar el seguimiento a tramites y procesos administrativos propios de la dependencia,
asegurando el cumplimiento de los tiempes y procedimientos.
Facilitar la creacién, aclivacién, desactivacion y desblogueo de usuarios en los sistemas |
institucionales, gestionando permisos y reasighaciones,
- Supervisar la correcta gestion documental digital y fisica, asegurando el cumplimiento de
normativas internas.
11. Apoyar en la gestién y validacion de hojas de vida, rendicidn de contratos y otros procesos
relacionados con la administracion de personal,
12. Participar en la actualizacion y mantenimiento de bases de datos y registros necesarios para la
dapandmh

~— Wi CONOC .LL:'Z:;E‘;EE_ZE- “SENCIALES
= Gcn'mlii‘unﬁn Politica de la Replblica de Colombia
2. Plan de Desarrolio Municipal
3
4

s
1

Lo B N P B B LN
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. Gestion Documental
. Técnicas Secretariales
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Gestion Organizacional
Relacionamiento con el Ciudadano
Easiibn_dumﬂmnlal

=

L : Aprnrldtzap Continuo
+ Oriantacién a Resultados

= Orientacion al Usuario y al = Manejo de [a informacian
Ciudadano + Relaciones Interpersonales
«  Compromiso con la Organizacion » Colaboracién

s Trabajo en Equipo
» Adaptacién al Cambio,

FE] ! [P ;
Vel bt e e T

Titulo de Bachiller Doce (12) meses da experiencia relacionada

Hh'-l
ﬂunmﬁinll:lﬁn del empleo:

| Ausiliar ﬁunea de Salud

Gﬁding. 412

Grado: 05

Cantidad de cargos: 3 -
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

c:arrara administrativa

ROCES
~ T J._-l._a_._dh. JF.E'H

F!uallzar ammadm relacionadas con IH difumn i:ar‘nlmmumrﬁn mfmmamﬂn ¥ aumiblﬁza:aﬁn a Ia
comunidad y familias del municiplo de San José de Clcuta sobre la promocion de |a salud vy la
prevencion de enfermedades, de acuerdo con |as metas del Plan de Desarrolio Municipal v en el
mimn dﬂl Mndﬂll:ri egrado r.‘l& F'iinﬂanu‘.tn Gﬂhﬁn

—
] I'_I = =

W [ = 1 A Al |
e Tl Wl B '_.;._' L8 R .':,"L ik A e i

'1. A.pnyar prnmns de semi‘blhzmm mmumtanu en promocibn :.r pmuanmdn de la s.a]ud
fomentando estilos de vida saludables, proteccidn especifica, deteccidn temprana de
enfermedadas y vigilancia epidemiclagica, conforme a los lineamientos establecidos.

2. Infermar a la comunidad sobre los servicios de salud publica que ofrece la Secretaria de Salud,
incluyendo campanas, jornadas y operativos programados.

3. Participar en la ejecucion de operativos, visitas domiciliarias y jornadas de vacunacion, segin la
programacion de la dependencia.

4. Apoyar el procesamiento y andlisis de Ia informacion de la dependencia de salud pdblica, con base
en los procedimientos establecidos por la dependencia.

5. Brindar soporte al funcionamiento del Sistema de Vigilancia en Salud Plblica SIVIGILA en sus
versiones de escritorio y web, asegurando su operatividad y actualizacian,

6. Realizar la descarga, organizacion y clasificacién de archivos del sistema SIVIGILA, en formato de
gestion de satos, por lineas y dimensiones de la Secretaria de Salud.

/. Brindar asistencia técnica a las UPGD y Ul del municipio en el uso del sistema SIVIGILA,
Incluyendo capacitacion en reportes, actuslizaciones, caracterizacidn de eventos, bisqueda activa,
elaboracion de planes de contingencia y diligenciamiento de formularios COVES.

8. Consolidar eventos de interés en salud piblica, a fin de apoyar la programacién de visitas
domiciliarias y generar informes técnicos requeridos por la entidad.
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'8, Asistir a reuniones del Comité de Vigilancia Epidemiocidgica COVE y presentar informes de |
indicadores generados a través del sistema SIVIGILA.
10. Orientar a las dislintas dimensiones de la Secretaria de Salud en el manejo de informacion
generada por &l sistama SIVIGILA, garantizando la comrecta interpretacion de datos.
11. Ejercer las demas funciones que le sean armgnadas de acuerdo con la dependencia, las
ades del -amidn

Plan de Desarrollo Municipal
Sistema de Salud

Salud Publica

Técnicas de Comunicacion
Intervencidn Social.
Relacionamiento con &l Ciudadano

Gestion documental
Herramientas Ofimaticas

DO~ AW
nid sl s

=« Aprendizaje Continuo

= QOrientacién a Resultados

= Orientacién al WUsuaric y al| « Manejodelainformacidn
Ciudadano + Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacién » Colaboracidn
Trabajo an Equipo

Adaptacion al Cambio

Titulo de Bachiller

Titulo. de Taonics Laboral an- Auwdiar en Diez (10) meses de experiencia laboral.
Enfarmeria

Codigo: 407

Grado: 04

' Cantidad de cargos: 31

| Jefe Imnudlm Cluien anza la uupmduldn directa

s s || el 1

Adulmtar al:uuln:ladaa ' nufuadnﬂntsiraﬂva aﬁa dapanl:lancla da ’In alnaldia muml:rpal en la que .'
ubica en funcion de las acciones de los instrumentos de planeacion de la gestidn administrativa y la
gestion del dunrrulh tan‘itﬂ

1. Asistir en lﬂum du :llnntambn aﬁrlmy n dadnmmﬂaﬂﬁn ::Ia mﬂn con las
instrucciones del superior inmediato y los procedimientos establecidos en la dependencia.
2. Hacer seguimiento al hﬁmit-a de documentos internos y extemnos, asegurando su traslado

S e T T L L
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1. Brindar onentacion y atencidn al poblico, proporcionando informacién clara sobre los sarvicios
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 ctras dependencias.

5. Ejecutar actividades logisticas basicas, como apertura de puertas al publico, confrol de ingreso a
dependencias ¥ apoyo an [a atencidn a visitantes,

b, Verificar cuentas de cobro de coniralistas y realizar el cargue de informacién en plataformas
oficiales como SECOP, segun las directrices de la dependencia de contratacion.

7. Colaborar en la coordinacion y distribucién de correspondencia interma y externa, garantizando el
cumplimiento de los tiempos establecidos.

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

n&muhdasdal Hwir.lau hnalurabeza dalm 30,
1 i b i .:|...—.|:5 |llIII B KA | :r ACICOS O ESEEMCIAL ES

i 1‘- hadlhels j‘ LS B ET -,_-_.____ -.'__' ]

u:unmmm Politica de |a thl.’lbﬁr:a de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal

Gestion Administrativa

Téenicas de Archivo

Relacionamiento con el Ciudadano

Gestion Documental

Herramientas Ofimaticas

o b0 b s B

Aprendizaje Continug

s Orientacion a Resultados s
» Orientacidn al Usuario y al * Manejo de la Informacidn

Ciuvdadano » Relaciones Interpersonales

« Compromiso con la Organizaciéon * Colaborscion
Tmba}n en Equipo

Denominacion del empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 04

Cantidad de cargos: 10

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

GBITEI’H. atlenlﬂIatJ'u'a

Mahntar hhnru e apnyn secretarial al numpnmrmtn de Ias amvldadu de los prnmns '
procedimientos a los que contribuye |a dependencia de la alcaldia municipal de San José de Clcuta
enla quei&ﬂm para el logro de la mision y los objetivos institucionales, en el marco del Modelo

i &aﬁ:ar funﬁunaﬁ administrativas y dnnnf-m-m Induyum:ln amhim::la an dinﬂ;m:im mmpdd-n
| radicacion y seguimiento de documentos, conforme a las instrucciones del superior inmediato.
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Atender y orientar a los usuarios, de forma personal o telefdnica, brindande informacion clara y
oportuna sobre los servicios y tramites de la dependencia,

Organizar, actualizar y custodiar el archivo fisico y digital de la dependencia, aplicando los
procedimiantos establecidos y utilizando herramientas tecnologicas.

Brindar apoyo en el manejo de plataformas institucionales, para la gestion documental, la
elaboracion de comunicaciones, v &l cumplimiento de procesos administrativos,

Realizar apoyo asistencial en los programas y proyectos que ejecuta la dependencia

Apoyar técnicamente en sistemas y hemamientas informaticas a los funcionarios de la
dependencia asignada.

Elaborar y gestionar documentos oficiales, tales como actas, resoluciones, circulares, y coordinar
su numeracion, fechado y distribucién segun los procedimientos institucionales.

Apayar an |a consulta de bases de datos del Estado y en la elaboracidn de respuestas peticionas,
quejas, reclamos y sugerencias (PQRS).

Gestionar las comunicaciones internas y externas, asegurando e flujo oporiuno de informacion
untra ilas dls!tnl:aﬁ je nﬂanma delaentided ____________

T T B - I . o

1. Gunshtunﬁn Pu:lilh:ta n‘e la Hapn.:l:ﬂna de Gnlﬁmhla
2. Plan de Desarrolio Municipal

3. Gestion Documental

4. Técnicas Secretariales

6. Gestion Organizacional

B. Relacionamiento con el Ciudadano

T Harrammmas {:‘rﬁmﬁums

- Hprmdnpcmtmm

* Qrientacion a Resultados rmackon

= QOrientacidn al Usuario y al Ciudadano : :mf:ﬂl?mﬂmm ales
» Compromiso con la Organizacion « Colaboracién =

. Trabajn an Equipo ’

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
| Grado: 03
_Cantidad de cargos: 72
' Jefe inmediato: Quien ejarza la supervision directa
Tipo de emple - ) | Carrera admrrusinln'a

1 el Raa L e M ke i ] i T T R L AT ‘ o e "

Fhalbzar actividades de ap-nyl:lmmle pnnnll:an el dmrmlln de las actividades de la
dependencia, que contribuyan al logro de la misién y los objetivos institucionales, en el marco del
M‘ﬂdﬂhl B0 on.
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1. Brindar orientacion y atencién al poblico sobre los servicios que presta la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Apoyar en la recepcion, radicacidn, organizacion y archivo fisico y digital de la documentacion
gue ingresa o se genera en la dependencia.

3. Realizar diligencias internas y externas, asi como la entrega y distribucién de corespondencia y
acciones de tutela provenientes de entidades judiciales o administrativas.

4. Coordinar, programar y ajecutar actividades de prevencitn vial, incluyendo campafas escolares
y comunitarias, segun las directrices establecidas.

5. Apoyar en la gestion logistica de la dependencia, incluyendo el control y entrega de papeleria, y
el préstamo de mobiliario institucional para eventos o actividades.

6. Redactar documentos, circulares, comunicaciones internas y apoyar en la elaboracion de
informes y damas documentos Bdmmmlram'us requeridos.

7. Apoyar en la revision y onentacion de la presantacion de cuentas de cobro por parte de
contratistas, asi como en la actualizacion y control de sus agendas de trabajo,

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

. namldadan del servicio y la natural&zn dal n:a g0

._|||.rI Lma r- ".‘r_#nq =y _-u...r-_,_ﬂ.. —rE

It L -fm.'-q. Lkl

1 E:unstﬂuclﬁn Politica de la Flepuhlicn de Gdnmhn
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Teécnicas de archivo
4. Relacionamiento con el Ciudadano
5. Gestidn documental
B. Harnimmﬂlns Cfimaticas

. Apmndiznju Ennth‘nun

= Orientacién a Resultados

= Orientacitn al Usuario y al Ciudadano
» Compromigo con la Organizacion
-

= Manejo de la informacion
= Relaciones Interpersonales
Colaboracidn

Trabnjn en Equipo

T

| ....';".q." "..-f..-r-I' L e

Dunmninmiﬁn del empleo: Operario —

Cl&gjg__ 487

Grado: 03

_Cantidad de cargos: 4

| Jefe inmer Immdlltn Cuien ajarza la supervision directa |
Carrera administrativa

EER i LR e R
Donde se ublqun al ca

IR T s N PROPOSITO-PRINGIPAL 7 . —oa ilate e
an‘nllar actividades y fareas operativas que apoyen la gestion de los pmm de la dapm-nl:runm
de la alcaldia municipal de San Jose de Cucuta en la que se ub-lquE para la garantia de |a oferta de
I:larnns. I::Ins a Ii.

1- Flual libarﬂs de li limpieza, mntannnmntn ¥ aseq gana Inaﬁrm unaa ¥ -
asignados del Cementerio Ceniral, garantizando condiciones adecuadas de salubridad.
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- Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

Plan de Desarrolio !-Iunic::pal
Derechos Humanos,
Relacionamianto con el Ciudadano
Narmatividad sobre el Cementerio Central
Guﬁtlﬁn dawmantal

® Apr&ndlza;n Enrumun

» Compromigo con la Organizacidn
-

Apoyar en los procedimientos de inhumacion, exhumacion y entierro de cadaveres, cumpliendo
con los protocolos establecidos,

Reportar oportunamente la presencia de focos de contaminacion, situaciones de riesgo sanitario
o condiciones que afecten la salud publica en la dependencia de influencia.

Informar sobre dafios, averias o deterioro en la infraestructura, mobiliario o instalaciones dal
Cementerio Central, para su atencidn cportuna,

Brindar atencion y orentacién basica al publico, proporcionando informacidn relacionada con los
sefvicios de la dependencia, segun lineamientos de la dependencia,

Apoyar en la recepcidn y verificacién de documentos, radicados y solicitudes relacionadas con
los servicios que presta el Cementerio Cantral.

Colaborar en tareas basicas de control y vigilancia en su dependencia, alertando sobre
situaciones que puedan alterar el orden o |a seguridad.

Cumplir con las instrucciones recibidas respeclo a tareas operativas asignadas por el superior
inmediato, refacionadas con el correcto funcionamiento del cementerio.

Apaoyar en el mantenimiento preventive de herramientas, equipos e insumos ulilizados para el
desarrollo de sus actividades.

ne:ﬂldadesd Ich:r la naturalazn du] cn e

Crrientacitn a Resultados

Ovientacidn al L e W . » Manejo de la infformacidn

= Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo = Colaboracion

__Adaptacién al Gamblu

Mivel: Asistancial
Denominacidn del empleo: Ayudante
 Codigo: 472
Grado: | D3
Cantidad de cargos: _ 30 .
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera admlnlatra'r.l'.ra

R S :

Dundezaeu.ml u&al a

R e e —— = = = -
e gy | I|.I'_.|.HI.I _l. T 5 T+. B R0 4

Dande sa u&d v}
e o] -

Ayudar al n.n‘r'lpllmrmtn de actividades de los procesos a los que confribuye la dependencia de la
alcaldia munm:pal de San Jos& de Clcuta en la gue se encuentra asignado, mediante apoyo operativa,
logistico, asistencial, administrativo, técnicos o de mantenimiento, de acuerdo con las instrucciones
del superor inmediato y conforme a las normas y procedimientos establecidos, en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion,
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1. E-ashnnar la cnrreﬂpmﬂmma 1nat|m::mna-1 re-capnnnandu radu:andu c:lamﬁnandu. mmhruﬁndﬂ
y entregando personalmente los documentos fisicos o digitales, asi como registrandolos en los
formatos o plataformas establecidas.

2. Digitalizar, foliar, organizar y rectificar documentos, asegurando su correcia conservacion en los

archivos figicos y digitales de la dependencia.

Apoyar en la administracién del archivo general y la gestidn documental, incluyendo el control del

correo institucional, la alimentacion de bases de datos, y la elaboracion o actualizacion de la Tabla

de Retencion Documental (TRD),

4. Apoyar la elaboracion de documentos administrativos, tales como actas, respuestas a solicitudes,
informes de gestion y estadisticas mensuales, segin las necesidades de la dependencia.

5. Realizar el duplicado de documentocs mediante folocopiadora u otros medios, y elaborar
estadisticas relacionadas con esta actividad cuando sea requerido.

6, Brindar orientacién y apoyo a la ciudadania, en procesos de consulta, radicacion, tramite de
solictudes y recepcion de denuncias, tanto de manera presencial como par medios alectronicos.

7. Apoyar la gestibén de plataformas institucionales, Evaluacidn Institucional, Reporte Financiero, y

8
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otras que maneje la dependencia.
. Apoyar la planeacion y desarrolio de actividades institucionales, tales como ferias, eventos,
jornadas ciudadanas y mesas técnicas
. Colaborar con el desarrollo de tramites y servicios internos de la dependencia, garantizando el
seguimiento de solicitudes v la adecuada atencion a requerimientos administrativos.
10. Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con |a dependencia, las

nm:aemd‘adﬂs dal mu:lu la naturaleza del cargo.

o o ¢ A ol eca te tage
~__ VI, CONOCIMIENTOS BASICO:

” Ftﬂn de Dusanu-'lln Municipal
. Gestion Administrativa.

1
2
3. Manejo de Bienes
£
5

. Relacionamisnto con al Ciudadana
3. Geniiﬂn Dnmm“ml

] L—- — (ol j_ ]:r'l}{L_~ =N --.::"--"': e T d | =
. Apmndi::p Eurﬂmuu
« Orientacidon a Resullados
» Ornentacion al Usuario vy al Ciudadano
L]

+ Mangjo de la informacion
Relaciones Interpersonales

Compromise con la Organizacion Colaboracit

Trnl:m;n en Eqmnu

Denominacion del empleo: Conductor

Cédigo: 480 |
Grado: 03

Cantidad de cargos: 1

..IIfn Inrru-:llalu. Quien n]erza Ia suEE'rumm
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Subproceso Coordinacion Institucional

Transporiar a los funcionarios de la alcaldia municipal de San José de Clcuta autorizados de acuerdo
Bquenmientos y con los niveles de se uridad daﬂnﬁllni:lu

1. Conducir el mhrmln amgnadu haju las npeclﬁc.adnnas ﬂulh':ldas

2. Velar por el buen estado y funcionamiento del vehiculo, reportando oportunamente cualquier
anomalia mecanica o necesidad de mantenimiento wavantlw y corractiva.

3. Cumplir con las normas de fransito y seguridad vial, evitando acciones gque pongan en riesgo la
integridad de los ocupanies y de los bienes pdblicos.

4. Asegurar la limpieza interna y externa del vehiculo asignado, manteniéndole en condiciones
aptimas para su uso oficial.

5. Apoyar la definicion de medidas de seguridad en |la dependencia de su compeatencia.

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

mﬂdad&s del servicio v la naturaleza del cargo.

___ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W F"larl da Dnuam:lln Municipal

2. Relacionamiento con el Ciudadano

3. Mecanica Basica

4. Seguridad Vial.

5. Téml::aa de Conduccitn

F ==} ll'!’-\
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. Hprﬁm:ltzila: Guntlnuu
« Orientacidn a Resultados . .
» Orientacién al Usuario y al Ciudadano : wg;l?mﬂnrm
*  Compremiso con la Organizacion v Colabnaci =
« Trabajo en Equipo T
* _Adaptacion al Cambio. )
Titulo de Bachiller S
 Licencia de Conduci Doce (12) meses de experiencia laboral.
-' - ' ﬁuﬁlnnc:lal
Denominacion del empleo: Auxiliar Area de Salud
Codigo: 412
Grado: 03
 Cantidad de cargos: 1
Jefe ir inm-dlam CQuien ejerza la supervision directa

Earrura admlmmﬁva

" PR
!--‘.r-:.

-l'lrpn'_ular IH atm‘mnm de enfermeria a Im traha]admus ¥ mlal:rnmdnms de la ahaldia munl:ﬂpal de EE
José de Cucuta en el marco del proceso de gestion de talento humano para el mejoramiento de las
condiciones de su salud, &l crecimiento personal y la productividad laboral, segin el Modelo Integrado
de Planeacitn y Gestion.
... N. DESCRIPCION DE LAS FL ES Mg
p hpwﬂ' ln implementacion y ejecucidn de pmgramas de branaﬁar labnml ;r a.'alud n-mpan{nm!

prestando soporte logistico y operativo en |as actividades desarroliadas por la enfidad.
2. Atender de manera individual las consultas basicas en salud requeridas por los funcionarios,
| garantizando cenfidencialidad y trato digno.
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Brindar primeros auxilios o cuidados inmediatos adecuados ¥ seguros a los funcionarios y
colaboradores de la Alcaldia Municipal, conforme a los protocolos establecidos.

Diligenciar y mantener actualizadas las fichas médicas de los funcionarios atendidos en el servicio
de enfarmeria institucional.
Gestionar, cuando sea necesario, la remision de los pacientes a centros hospitalarios, de acuerdo
con la valoracian inicial y los procedimientos internos.
informar oportunamente al superior inmediato en caso de presentarse una situacion de salud
personal, y entregar |a incapacidad correspondiente segin la normatividad vigente,

Participar activamente en las actividades extralaborales programadas por la entidad, como parte
del fortalecimiento del bienestar institucional.

Ejercar las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades d la naturaleza del ca
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Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
Pian de Desarrollo Municipal
Sistema de Salud
Intervencion Social
Primero Auxillos
Enfermeria
Relacionamiento con el Ciudadano
Gastidbn documental
Herramientas Ofimaticas

- "t . B

i
g Continua

s Aprendi
s Orientacidon a Resultados

= Orientacidn al Usuario y al Cludadano
L]

-

* Manejo de la Informacién
» Relaciones Interparsonales
+ Colaboracidn

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Doce (12) meses de experiencia laboral,

Tecnico Laboral en Auxiliar de Enfermeria |

ARTICULO 8. VIGENCIA. E! presente decreto rige a partir de la facha 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 ¥ CUMPLASE

Dado en Cicuta, a los 14 dias del mes de julio de 2025.
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