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DECRETON6.02   51'      del(14  TUT2025      )

"Por medio del cual se modifica parcialmente el decreto 0174 de 2025 y se realizan

correcciones de yerro a los decretos 0173 y 1074 de 2025"

El  alcalde  municipal  de  San  Jos6  de  Ctlcuta,   Norte  de  Santander,   en   uso  de  sus  atribuciones

constitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7 del articulo 315 de la Constituci6n

Politica  de  la  Reptlblica  de  Colombia  y  el  numeral  4  del  literal  d  del  articulo  91   de  ley  136  de  1994

modificado por el articulo 29 de la ley  1551  de 2012,  y el artfculo 45 de la ley  1437 de 2011  y,

CONSIDERANDO:

1.    Que,  es  atribuci6n  del  alcalde  municipal  segun  el  numeral  7  del  artieulo  315  de  la  Constituci6n

Politica  de  la  Reptlblica  de  Colombia  de  1991,   crear,   suprimjr  o  fusionar  los  empleos  de  sus

dependencias,  asi como sefia/a„es func;.ones espec/.a/es y fijar sus emolumentos, de acuerdo con
los acuerdos correspondientes.

2.    Que, es funci6n del alcalde de acuerdo con el numeral 4 del literal  D del articulo 91  de la ley  136 de

1994,  modificado por el articulo 29 de la  ley  1551  de 2012:  Crear,  supr7.in/.r o fus/.onar/os emp/Cos

de sus dependencias, sehalarles funciones especiales y fijarles sus emolumentos con arreglo a los
acuerdos co"espondi.enfes.  No  podra crear obligaciones que excedan el  monto global fijado  para

gastos de personal en el presupuesto inicialmente aprobado.

3.    Que,  segtln  el  articulo  122  de la  Constituci6n  Politica de  la  Republica de Colombia sobre empleo

phol`ico se .indiica.. "No habra empleo pbblico que no tenga funciones dctalladas en ley o reglamento,

y para proveer los de cafacter remunerado se requjere que est6n contemplados en  la respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente".

4.    Que, de acuerdo con el articulo 19 de la ley 909 de 2004 "Por la cual se expiden normas que regulan

el  empleo  pdblico,  la  carrera  administrativa,  gerencia  pdblica  y  se  dictan  otras  disposiciones"  se

indica que el empleo publico es el nucleo basico de la estructura de la funci6n ptlblica objeto de esta

ley  y  lo  define  como  conjunto  de  funciones,  tareas  y  responsabilidades  que  se  asignan  a  una

persona  y  las  competencias  requerida§  para  llevarlas  a  cabo,  con  el  prop6sito  de  satisfacer  el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del  Estado.

5.    Que, segun el articulo de la norma precitada el disef`o del empleo debe contener: a) La descripci6n

del   contenido   funcional   del   empleo,   de   tal   manera   que   permita   identificar   con   claridad   las

responsabilidades  exigibles  a  quien  sea  su  titular;  b)  El  perfil  de  competencias  que  se  requieren

para  ocupar el  empleo,  incluyendo  los  requisitos de  estudio  y  experiencia,  asf  como  tambi6n  las
demas  condiciones  para  el  acceso  al  servicio.  En  todo  caso,  los elementos  del  perfil  han  de  ser

coherentes con las exigencias funcionales del contenido del empleo.

6.    Que, el articulo 13 del decreto ley 785 de 2005 "por el cual se establece el sistema de nomenclatura

y  clasificaci6n  y de funciones y  requisitos generales de  los empleos de  las entidades territoriales

que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004", establece para municipios de categoria
especial,  primera,  segunda y tercera por cada nivel jerarquico segt]n la categorizaci6n establecida

para  los  Departamentos,  Distritos y  Municipios y de conformidad  con  el  reglamento que expida  el
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8.    Que,  el  articulo  32  del  decreto  ley  785  de  2005  que  estableci6  el  sistema  de  nomenclatura  y

clasificaci6n y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que

se regulan por las disposiciones de la ley 909 de 2004 indica que la adopci6n,  adici6n, modificaci6n

o  actualizaci6n  del  manual  especifico  se  efectuara  mediante  acto  administrativo  de  la  autoridad

competente con sujeci6n a las disposiciones de dicho decreto.

9.    Que, de acuerdo con el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 es responsabilidad de la dependencia

de  personal  de  cada  organismo  o  a  la  que  haga  sus  veces,   adelantar  los  estudios  para   la

elaboraci6n,  actualizaci6n,  modificaci6n  o  adici6n  del  manual  de funciones y de requisitos y velar

par el cumpljmiento de lo dispuesto en el presente decreto.

`ogude:c::,:e|aoc:gnd:2ao:5pqeud:c:6xnp.a:IeTBne:::,eos3:::f;cRedg:af:neci:anr:osdyef:ec:`Trp::e::Lac:::bpotir:I,:cs:

y es aplicable al orden territorial  en  su  articulo 2.2.2.6.1  estableci6:  Los ongant.smos y enl/.dates a
los  cijales  se  refiere  el   presente  Titulo  expediran   el   manual  especifico  de  funciones  y  de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de

personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopc;i6n, adici6n, modifilcaci6n
o  actualizaci6n   del   manual   especifico  se  efectuarEI   mediante   resoluci6n   ihierna  del  jefe   del

organismo   o   entidad,   de   acuerdo   con   las   disposiciones   contenidas  en   el   presente   Titulo.
Corresponde  a  la  dependencia  de  personal,  o  a  la  que  haga  sus veces,  en  cada  organismo  o
entidad, adelantar los estudios para la elaboraci6n, actualizaci6n, modificaci6n o adici6n del manual

de  funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de  las disposiciones  aqui

previstas".

11. Que,  segtin el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1  del decreto reglamentario  1083 de 2015 modificado

pot el ahioulo 4 clel deoreto 498 de 2020 Ia administraci6n antes de publicar el acto administrativo
que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio tecnico, en aplicaci6n
del  numeral  8 del articulo 8° de la ley  1437 de 2011,  debefa adelantar un  proceso de consulta en

todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual
se clara conocer el  alcance de  la  modificaci6n o actualizaci6n,  escuchando sus observaciones e
inquietudes,   de  lo  cual   se  dejafa  constancia.   Le  anterior  sin   perjuicio  de  la  facultad  de  la
administraci6n para la adopci6n y expedici6n del respectivo acto administrativo

12. Que, el decreto reglamentario 1083 de 2005 en su articulo 2.2.2.6.2 indica que el manual especffico

de funciones y de competencias laborales debera contar con un contenido mfnimo compuesto por:

I.  Identificaci6n  y  ubicaci6n  del  empleo.  11.  Contenido  funcional:  que  comprende  el  prop6sito  y  la

descripci6n   de  funciones   esenciales  del   empleo.   Ill.   Conocimientos   basicos  o   esenciales.   Ill

Requisitos de formaci6n acad6mica y de experiencia.

13. Que,  el  decreto  1083  de  2005  establece  en  su  articulo  2.2.2.4.9  sobre disciplinas  acad6micas  o

profesiones que para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobaci6n
de estudios en educaci6n superior, las entidades y organismos jdentificaran en el manual especffico

de  funciones  y  de  competencias   laborales,   los  Ndcleos  Basicos  del   Conocimiento   NBC  que

contengan las disciplinas acad6micas o profesiones, de acuerdo con la clasificaci6n establecida en

el Sistema Nacional de  lnformaci6n de la  Educaci6n Superior SNIES.

14. Que,  mediante  la  resoluci6n  municipal  0074 de 28  de  marzo de 2025  "Por la  cual  se actualiza  el

mapa de procesos de la Alcaldia  Municipal de San Jos6 de Cdcuta contenido en el artfculo 3 de la

resoluci6n   0347  de  2022  del   Sistema   lntegrado  de  Gesti6n   de   la  entidad  y  se  dictan  otras

disposiciones",  en  efecto  se  actualiz6  el  mapa  de  procesos  de  la  entidad  como  resultado  de  la

actualizaci6n  y ajuste del  estudio tecnico  de  redisefio  jnstitucional  de  la Alcaldia  Municipal de San

Jos6 de Cdcuta.

15. Que,  mediante el decreto  municipal 0172 de 30 de mayo de 2025 "Por medio del cual se define y

adopta  la estructura administrativa del  nivel  central de la administraci6n  municipal de San Jos6 de

Ctlcuta,  Norte  de  Santander  y  se  sefialan  las  funciones  de  sus  dependencias",  se  e§tablece  la

estructura administrativa del nivel central de la administraci6n municipal de Cucuta soportada en las



facultades extraordinarias, pro tempore y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 16 de

diciembre de 2024 y de acuerdo con los resultados del estudio tecnico de redisefio institucional de

la alcaldia municipal actualizado y ajustado en el marco del proceso de modernizaci6n institucional.

16. Que, mediante el decreto municipal 0173 de  10 de junio de 2025,  se reform6 la planta de personal

del  nivel central  de la  alcaldia  municipal de San Jose de Ctlcuta,  fijando la  cantidad  de cargos de

los  cuales  segdn  su  articulo  3  en  seiscientos  cinco  (605)  cargos  la  planta  de  personal  del  nivel

central de la alcaldia municipal de San Jos6 de Cdcuta; de los cuales uno (1 ) es de elecci6n popular

EP,  uno (1) es de periodo fijo PF,  ciento catorce (114) son de libre nombramiento y remoci6n  LNR,

cuatrocientos ochenta y ocho (488) son de carrera administrativa CA y uno (1) es trabajador oficial

del Estado TOE.

17. Que,  mediante el decreto  municipal  0174 del  10 de junio de 2025,  se adopta el  manual especifico

de funciones y  competencias laborales para  los empleos que conforman  la planta de personal del

nivel central de la alcaldfa municipal de San Jose de Cdcuta,  Norte de Santander y se dictan otras

disposiciones, de acuerdo con la actualizaci6n y ajuste del estudio tecnico de redisefio institucional

orientado   a   la   modernizaci6n   administrativa   del   municipio,   conforme   a   lo   establecido   en   el

documento de memoria justificativa y en cumplimiento de las disposiciones normativas y de la Guia

Tecnica  de  Redisefio  lnstitucional  para  Entidades  Territoriales,  expedida  por  el  Departamento

Administrativo de la Funci6n  Publica  DAFP.

18. Que, en el marco del proceso de concertaci6n y acuerdo con la Comisi6n 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 formaci6n y tipo de experiencia segdn  oficio de fecha 8 de

julio de 2025,  Ias cuales se requieren  resolver mediante modificaci6n  parcial  al  manual especifico
de funciones y competencias laborales.

19. Que la Admjnistraci6n Municipal de San Jos6 de Cdcuta, a trav6s de la Oficina de Talento Humano

dio cumpljmiento  a  lo  requerido  por el  paragrafo 3 del  articulo 2.2.2.6.1  del  Decreto  1083 de 2015,

en lo relacionado con  la consulta a las organizaciones sindicales presentes en  la entidad  respecto

al   proyecto   de   acto   administrativo   de   modificaci6n   del   Manual   Especifico   de   Funciones   y

Competencias Laborales,  socializando el alcance de las modificaciones  propuestas y escuchando

sus observaciones e inquietudes.

20. Que, el articulo 3 de la ley 489 de 1998 define el principio de economfa como uno de los principios

de  la funci6n  administrativa,  recogido en  el  mismo termino  por el  articulo 3  de la  ley  1437 de 2011
"por   la    cual    se   expide   el    C6digo   de   Procedimiento   Administrativo   y   de   lo   Contencioso

Administrativo".

21. Que, en virtud del principio de economia, las autoridades pdblicas deberan ejecutar sus actuaciones

procurando la menor cantidad de actuaciones administrativas.

22. Que,  de  acuerdo  con  el  articulo  45  de  la  ley  1437  de  2011   "por  la  cual  se  expide  el  C6digo  de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo",  en cualquier tiempo,  de oficio o a

petici6n  de  parte,  se  podran  corregir  los  errores  simplemente  formales  contenidos  en  los  actos
administrativos,  ya  sean  aritm6ticos,  de  digitaci6n,  de transcripci6n  o de omisi6n  de  palabras.  En

ningdn  caso  la correcci6n  clara  lugar a cambios en el  sentido  material de  la decision,  ni  revivira  los

t6rminos  legales  para  demandar  el  acto.  Realizada  la  correcci6n,  esta  debefa  ser  notificada  o

comunicada a todos los interesados, segtm corre§ponda.

23. Que,  el  numeral 33 del decreto 0173 de 2025  por medio del cual se reforma la  planta de personal

del  nivel  central  de  la  alcaldia  municipal  de  San  Jose  de  Cucuta  presenta  un  error  formal  de

digitaci6n  al  expresar  que:  ".„recomienda  la  escogencia  del  escenario  3  de  planta  de  personal

denominado   Fortalecimiento   de   capacidades",   siendo   correcto   a   partir  del   proyecto   de   acto

administrativo  del  estudio  tecnico  de  redisefio  jnstitucional  actualizado  y  ajustado:  Que,  el  comite

t6cnico   para   la   coordinaci6n   integral   y   orientaci6n   superior   del   proceso   de   modernizaci6n

institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San Jos6 de Ctlcuta soportado en el numeral
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3  del  articulo  4  del  decreto  0448  de  2024  ha  revisado  y  validado  el  estudio  tecnjco  de  redisefio

institucional  actualizado  y  ajustado  sobre  la  planta  de  personal  del  nivel  central  de  la  alcaldfa

municipal de San Jose de Ctlcuta 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 digitaci6n en la expresi6n:

...,  por la planta de personal de personal que se adopta a continuaci6n" siendo correcto a partir del

proyecto de acto administrativo del estudio t6cnico de redisefio institucional actualizado y ajustado:
.„ ,  por la planta de personal global de personal que se adopta a continuaci6n"

25. Que, el numeral 20 del decreto 0174 de 2025 sefiala que la estructura administrativa del nivel central

de  la  administraci6n  municipal  de  la  alcaldia  municipal  de  San  Jose  de  Cucuta  fue  definida  y

adoptada mediante el decreto 0160 del 30 de mayo de 2025, lo cual se dio mediante el decreto 0172

de 2025 siendo este un error formal de digitaci6n siendo necesario su correcci6n a partir del proyecto

de acto administrativo del estudio tecnico de redisefio institucional actualizado y ajustado.

26. Que,  la ficha de empleo 200 del decreto 0174 de 2025 sefiala en la identificaci6n del empleo que la

cantidad  de  empleos  es  2  siendo  este  un  error formal  de  digitaci6n  al  corresponder  la  ficha  de

empleo a 1  la cantidad de empleos segdn el resultado sobre la planta de personal del estudio t6cnico

de redisefio  institucional actualizado y ajustado.

27. Que,  para  dar  alcance  a  lo  definido  por  la  resoluci6n  1229  de  2013  sobre  las  actividades  de

inspecci6n, 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 implementaci6n y continuidad del modelo

de fiscalizaci6n, considerar el ndcleo basjco del conocimiento de Biologia, Microbiologia y Afines en

las  fichas  de  empleo  del   manual  especifico  de  funciones,   lo  cual  se  expresa  en  el  plan  de

mejoramiento de salud ambiental del proceso de salud y protecci6n social del  17 de noviembre de

2022.

28. Que, en merito de lo anterior,

DECRETA:

ARTICULO  1.  CORRECCION  FORMAL DEL DECRETO 0173  DE  2025. Corrijase por error formal de

digitaci6n del decreto 0173 de 2025 lo siguiente:

El considerando 33 es el siguiente:

33.  Rue,  el  comit6  tecnico  para  la  coordinaci6n  integral  y  orientaci6n  superior  del  proceso  de
modernizaci6n  institucional  del  nivel  central  de  la  alcaldia  municipal  de  San  Jos6  de  C0cuta

spportado en el numeral 3 del articulo 4 del decrcto 0448 de 2024 ha revisado y validado el estudio
tecnico de rediseho institucional actualizado y ajustado sobre la planta de personal del nivel central

de la alcaldia municipal de  San  Jos6 de Cdcuta y  recomienda la escogencia del escenario 3 de

planta de personal global denominado Fortalecimiento de capacidades.

El articulo 3 es el siguiente:

A.RT:icuL:0_3. PLANTA DE PERSONAL. Las actividades de los procedimientos de los subprocesos

de  los  distintos  procesos  que  soportan  las  dependencias  del  nivel  central  de  la  administraci6n
muriicipal.  de  San  Jose  de  Cacuta  seran  atendidas  y  cumplidas  en  procura  de  la  eficiencia  y
mejoramiepto  del  desempeho  institucional,   por  la  planta  de  personal  global  que  se  adopta  ­a
continuaci6n:



Alcalde 005 72 7 EP
Jefe de CIficinaJefedeOficinaJefedeOficinaJefedeOficinaJefedeOfilcinaSecretariodeDesDachoS§!±bsecretariodeDesDachoS_ubsecretariodeDesDachoSubsecretariodeDesDachoDirectorfinancieroDirectortdenicoTotalcargosniveldirectivo 006 05 8 LNR

006 05 / PF
006 04 4 LNR
006 03 2 LNR
006 02 2 LNR
020 05 20 LNR
045 04 6 LNR
045 03 7 LNR
045 02 6 LNR
009 03 2 LNR
009 07 5 LNR

64

AsesorAsesorAsesorAsesorAsesorAsesorTotalcargosnivel asesor 105 04 7 1LNR

105 03 2 LNR
705 02 23 LNR
105 07 3 LNR
105 03 2 CA
105 02 7 CA

38

Almacenista General 215 04 7 LNR
CorreaidorLiderdeProaramaComandantedeTfansitoProfesionalESDecializadoProfesionalEspecializadoenSaludEnfermeroProfesionalESDecializadoComisariodeFamiliaProfesionalUniversitarioProfesionalUniversitariol!±Spe9±9r±:ePoliciaPrimeraCateaoriaProfesionalUniversitarioLiderdeProgramaProfesionaIUniversitarioMedicoGeneralEnfermeroProfesionalUniversitarioenSaludTotalcargosnivelprofesional 2:2:I 03 70 LNR

206 02 7 LNR
290 0' 7 LNR
222 06 8 CA
237 06 7 CA
243 06 7 CA
222 05 70 CA
202 06 9 CA
219 04 77 CA
219 03 63 CA
233 03 70 CA
219 02 6 CA
206 02 7 CA
219 07 36 CA
211 07 7 CA
243 07 2 CA
237 07 / CA

'73

T6cn ice O|]erativo 314 081 2 CA
T6cnico Area de SaludT6cnicoAreadeSaludT6cnicoOperativoT6cnicoAdminislrativol!9Spe8±£9rdeTfansitoyTransDorteT6cnicoODerativoT6cnicoOperativo 323 07 7 CA

323 06 8 CA
314 05 5 CA
367 05 2 CA
312 05 5 CA
314 04 26 CA
314 03 5 CA

T6cn ico Operativo 314 02 3 CA



T6cnico Adm i nistrativoT6cnicoO|3erativodeTfansitoTecnicoODerativoTotalcargosniveltec;nico 367 02 70 CA
339 07 7 CA
314 07 6 CA

74

Secrctario Ejecutivo del Despacho de­I
438 72 2 LNRAlcaldeSecretarioEiecutivoConductorAuxiliarAdministrativoAuxiliarAreade5alwidSecretarioAuxiliarAdministrativoAuxiliarAdministrativoAuxiliarAreadesal­u­dSecretarioAuxiliarAdininistrativoAuxiliarAreadesal­u­dSecretarioAuxiliarAdministrativoAuxiliarAreadeSaludAuxiliarAdministrativoSecretarioAuxiliarAreadesanddAuxiliarAdministrativoODerarioAvudanteConductorTotalcargosnivelasistencial

425 70 7 LNR
480 70 7 LNR
407 72 2 CA
412 72 ' CA
440 77 7 CA
407 77 7 CA
407 70 9 CA
412 70 2 CA
440 70 74 CA
407 08 76 CA
412 07 70 CA
440 06 27 CA
407 06 22 CA
412 05 3 CA
407 04 37 CA
440 04 70 CA
412 03 7 CA
407 03 72 CA
487 03 4 CA
472 03 30 CA
480 03 7 CA

255
TRABAJADORES OFICIALES DEL ESTADO

C29P9!uctor                                  iT[91a!±amgsj2!antadepersonalI 7

605

I,€r±_grpr? I,:  Fijes.e.en. s.eis_cient.os I ;irlco_ (605) cargos la  planta de personal global del  nivel central

qf`la_a_lcgl_die yl.un.icip.Sl de__San .Jo§6 de Cacuta; de los cuales uno (1.) es de el8cci6n popula­r EF, i;6
(_1.)._S_S_ _9_e_LPsri_Pqo  f.ilo   PF,.   ciF3p_tg`  catoroe   (114)   son   de   libre  `n'ombramiento   y. r€ridr6i6­n  'LiNE,
C.u_ftp_3i_e_!_toTS^o.chenta y ocho (488)  son de carrera administrativa  CA y uno (1)  e.s trabajador Ofici=I

del Estado TOE.

P?rEgrafp 2. La planta de personal del n_ivel central de la alcaldia municipal de San Jos6 de Cdcuta
s_3 _fin_=_n_cig. _?o^n.  recurso^s  de  I.ng.res_os. Pprrientes  de  Libre  Destinaci6n. ICLD  en  iidr ­ci;gJ:,­6drn

r,e_c_u_r_p_s_ d^e! _Sistpma .Ge_ner.?I  d?,Pa_rticipa€iones_de  salud  SGP  en  19 cargos y con  redrurs6s de
lngresos Corrientes de  Destinaci6n  Especifica ­Estampilla  de  Justicia  Fanfiiliar'IcbE ­­­EjF­Ofn ­1­6

Cargos.

P^?r.5_g::I?_3_.: _D3 _a?yerdo a lp? proye?pionps y realidad de_ recaudo por fuente de financiaci6n para
C^a~1€_V~ig.eLpg!P_f_is_:.a_I,_  s?  podr±  ga,rantizar. Ios. gastos  de  funcionam.lento  asociados  ­a ­b5;s6;dr ­d=l

eEq^u!P_i:!P_tp!q,isciplin.ard?!a.s_gis.tin_tes_somisariisdefamiliaquesedefinenenelparagrafa­d6i­=riiidro

50rd~3!33_?,!=tg_in:nipipal_0172.de.2_0_2_5co_n.!ecursosdelngresoscorrientesdebestiri;a6i6;Esieofhi:a
­Estarpp.illa dp Justipia Familiar ICDE ­EJF o con lngres6s Corrientes de Libre destinaci6n­Idri; {drt=l

o parcialmente segdn la situaci6n financiera.

ARTicuLO 2. CORRECC16N  FORMAL DEL  DECRETO 0174 DE 2025, Corrijase por error formal  de

digitaci6n del decreto 0174 de 2025 el siguiente considerando:
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El considerando 20 es el siguiente:

20. Que, mediante el decreto municipal 0172 del 10 de junio de 2025 "Por mediio dad cual se dofine

y adopta la estructura administrativa del nivel central de la administraci6n municipal de San Jos6 de
Ctlcuta,  Norte  de  Santander  y  se  sefialan  las  funciones  de  sus  dependencias",  se  establece  la
estructura administrativa del nivel central de la administraci6n municipal de CLlcuta soportada en las

facultades extraordinarias,  pro tempore y  precjsas  provenientes del  acuerdo  municipal  046  de  16

de diciembre de 2024 y de acuerdo con los resultados del estudio tecnico de redisefio institucional

de   la   alcaldia   municipal   actualizado  y   ajustado   en   el   marco   del   proceso   de   modemizaci6n

institucional.

La ficha 200 del articulo 7 sobre el contenido funcional de los empleos del nivel profesional de la planta

de personal, es la siguiente:

Nivel: Profesional
Denominac.16n del empleo: Profesional U n iversitario

C6digo: 219

Grado.. 07

Cantidad de cargos: 7

Jofe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
Tit)o de emDleo: Carrera ad in in islrativa

Donde se ubiaue el emDleo

Donde se ubiaue el cargo

Facilitar la implementaci6n, control y evaluaci6n de procesos y procedimientos relacionados con
la  planificaci6n,   ejecuci6n  y  supervisi6n  tecnica  de  proyectos  de  la  gesti6n  del  desarrollo

educativo y la gesti6n del ordenamiento territorial, asegurando su alineaci6n con los objetivos de
desarrollo  urbano,  rural  en  el  maroo  de  las  normas  urbanisticas,  el  plan  de  Ordenamiento
Territorial, el plan de Desarrollo Municipal; de acuerdo con el Modelo lntegrado de Planeaci6n y

Gesti6n.

1.    Apoyar el control de las actividades fisicas del municipio en relaci6n con la correcta aplicaci6n

y  cumplimiento  de   las  normativas  urbanisticas  y  de   uso  del  suelo  de  acuerdo  a   las
competencias de la dependencia en la que se ubique.

2.    Ofrecer   apoyo   para   el   cumplimiento   de   indicaciones   orientadas   a   la   prevenci6n   de

infracciones relacionadas con el ordenamiento territorial, las licencias de construcci6n, el uso
del suelo y las normativas de infraestructura

3.    Apoyar  en  la  identiflcaci6n  de  fuentes  de  filnanciaci6n  para  proyectos  de  infraestructura,

gestionando los recursos provenientes de diferentes fuentes,  como el  Sistema General  de
Regalias, cooperaci6n internacional, entre otros.

4.   Asegurar la correcta gesti6n y control de los recursos materiales y humanos involucrados en
Ios  proyectos  de  infraestructura,  para  evitar  sobrecostos,  retrasos  y  problemas  tecnicos
durante la ejecuci6n de las obras.

5.    Colaborar   con   la   realizaci6n   de   estudios   de   factibilidad   y   disefio   de   proyectos   de
infraestructura, considerando aspectos tecnicos, sociales, ambientales y econ6micos, pare la
toma de decisiones en las fases de planificaci6n.

6.    Coordinar la elaboraci6n de los pliegos de condiciones y terminos de referencia para procesos

de   Contrataci6n   Estatal,   asegurando   que   los  aspectos  t6cnicos  esten   comectamente
especificados y alineados con los requjsitos del proyecto.

7.    Desarrollar  y  coordinar  la  planificaci6n  t6cnica  de  proyectos  de  infraestructura  denfro  del

municipio,  garantizando la viabilidad y alineaci6n con las necesidades de desarrollo urbano,

rural v de movilidad.
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8.    Ejercer las  demas funciones  que  le  sean  asignadas,  de  acuerdo  con  la  dependencia,  las
necesidades del servjcio y la naturaleza del cargo.

9.    Elaborar  estudios  y  analisis  tecnicos  necesarios  para  la  formulaci6n  de   proyectos  de
infraestructura,  tales como estudios de  impacto  ambiental,  estudios de  suelo,  estudios  de
tfafico, entre otros.

10. Elaborar  informes  peri6dicos  sobre  el  avance t6cnico  de  los  proyectos de  infraestructura,

presentando an6Iisis detallados sobre el estado de ejecuci6n,  las difjcultades encontradas,
los recursos utilizados y las proyecciones futuras.

11. Gestionar y  coordinar la  asignaci6n  de  recursos t6cnicos y financieros  para  proyectos de
jnfraestructura, en coordinaci6n con las dependencias correspondientes de la administraci6n

municipal.

12. Implementar   y   garantizar   la   aplicaci6n   de   normativas   y   estandares   tecnicos   locales,

nacionales e internacionales en cada proyecto de infraestructura, asegurando que los disehos

y la ejecuci6n cumplan con las exigencias legales y de calidad.
13. Realizar el seguimiento tecnico de la ejecuci6n de los proyectos de infraeslructura, verificando

el c;umplimiento de los plazos establecidos, los est6ndares de calidad y la correcta ejecuci6n
de los presupuestos aprobados.

14. Supervisar  las  actividades  de   los  contratistas  en  lo  relacionado  con  los  proyectos  de

infraestructura,    asegurando   que   las   obras   se   ejecuten   conforme   a   los   diseitos   y
especificaciones t6cn icas.

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

necesidades del servicio y la naturaleza del cargo.

1.    Constituci6n Politica ;;:ile la Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano
7.    Desarrollo Educafivo

8.    Ordenamiento Territorial

9.    Desarrollo urbano10.ObraDtlblica

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•     Aporte T6cnico ­Profesional
•     Orientaci6n al usuario yal ciudadano •     Comunicaci6n Efectiva
•     Compromiso con la organizaci6n •     Gesti6n de procedimientos
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio. •     Instrumentaci6n de Decisi6n

Titulo    profesional     universitario    en     NclcleoBasicodelConocimientoNBC:lngenieriaCivil

No requiere

Tarjeta    o   matricula    profesional   cuando   el
ejercicio de la Drofesi6n lo exiia.

ARTICULO 3.  Modifiquese del  artfculo 5 del  decreto 0174 de 2025,  las fichas de empleo 5,  7,  39,  55,

58,  59 y 60 que se sefialan seguidamente,  las cuales quedaran asi:

ARTicuLO 5.  CONTENIDO  FUNCIONAL DE LOS  EMPLEOS  DEL NIVEL DIRECTIVO  DE IA

PLANTA DE PEFISONAL. Establ5zcase el contenido funcional pare los cargos del nivel directivo

que conforman  la planta de  personal del  nivel central del  municipio de San Jos6 de C0cuta en
relaci6n con los procesos y estructura organica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:



Nivel: Djrectivo
Denominaci6n del emDleo: Secretario de Despacho
C6diao: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remoci6n

Gesti6n del Ordenamiento Territorial (Gesti6n Financiera del Ordenamiento Territorial)

Secretaria Valo rlzaci6n v Plusvalia

Dirigir  activjdades  relacionadas  con  la  formulpoliticas,planesyprogramasrelacionadosconaci6n,  jmplementaci6n,  control  y  evaluaci6n  delagesti6nfinancieradelordenamientoterritorial

de  Cdcuta  en  cuanto  a  valorizaci6n  y  la   plusvalia,   en   el   marco  del   Modelo   lntegrado  dePlaneaci6nvGesti6nMIPG.

1.      Dirigir    la    gesti6n    de    politicas,    planesadministrativasdecalculo,liquidaci6n,disdevalorizaci6nyparticipaci6ndeplusvaliay   programas   que   soportan   las   operacionestribuci6n,asignaci6nycobrodelacontribuci6n

2.     Coordinar   actividades   relacionados   con a   gesti6n   de  obras   pdblicas  soportadas  con
recursos  provenientes  de  la  valorizaci6n como  instrumento  financiero  del  ordenamjento
territorial  municipal.

3.     Coordinar con las demas dependencias dedeejecutarporelsistemadevalorizaci6n.I municipio   los estudjos de las obras que se han

4.     Determinar  la  zona  de  influencia  junto  co n  los  consultores  de  las  obras  que  se  han  deeguimientodeproyectosdeinfraestructuraenel
ejecutar por el sistema de valorizaci6n.

5.     Orientar la planificaci6n,  la ejecuci6n y el s

munlcipio soportados con  recursos de  instrumentos para la financiaci6n del ordenamiento

territorial

6.     Determinar y elaborar los proyectos de distribuci6n de contrjbuci6n de valorizaci6n para queseanlasmssjustasyequitativas.

7.     Preparar  los   documentos   necesarios   para   notificaci6n   y   recaudo   de   contribuci6n   de

valorizaci6n.

8.     Elaborar los correspondientes estudjos de pre factibilidad y factibilidad a la zona donde se

encuentran los predios de la contribuci6n por valorizaci6n.
9.     Atender  los  recursos  interpuestos  contraconceptodevalorizaci6nyotrasobligacion las  resoluciones  que  asignen  gravamenes  pores,asicomolosactosdetramiteadministrativo

de conformidad con sus estatutos y normas concordantes.
10.  Coordinar  los  estudios  t6cnicos  comparadesarrollo,paradeterminarsiconlaaplictivos  de  norma  de  predios  en  tratamiento  deaci6ndenuevasnormassepresentanhechos

generadores de plusvalia.
11.   Emitir los conceptos tecnicos  relacionadosaplicablesalossuelosantesydespuesde12.Ejercersupervisi6nyacompafiamjento con  la  normalaacci6nurbalosestud tividad  y  los  hechos generadoresanisticageneradoradeplusvalia.Iosasignadosalareaenlos

componentes, tecnico catastral, social,  prequegaranticenunacorrectaliquidaci6n.dial y de avaluos para su correcta elaboraci6n y

13.  AcompaFiar cuando el  superior lo  solicite  los  procesos  de  planes parciales  de  renovaci6nurbana.

14.   Participar cuando el  superior lo  solicite  en a  identificaci6n y pre delimitaci6n de las zonas

que  por sus  condiciones  urbanfsticas  deban  desarrollarse  medjante  planes  Parciales  de
Renovaci6n  Urbana.
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15.   Realizar  la  coordinaci6n  interna  e  interinstitucional  necesaria  para  adelantar  la  gesti6n  de

liquidaci6n.  asignaci6n y recaudo de la contribuci6n de valorizaci6n y  plusvalia.

16.  Apoyar  la  preparaci6n  de  los  proyectos  de  actos  administrativos  de  asignaci6n  de  la

contribuci6n  de  valorizaci6n  y  plusvalia y  de  respuesta  a  los  recaudos y  reclamaciones
interpuestas por los contribuyentes.

17.   Planear,  desarrollar  y  controla  las  actividades  de  atenci6n  al  contribuyente,  teniendo  en

cuenta   los   estandare§   de   calidad   del servicio,   el   incremento   en   la   cobertura   y   la
normatividad  legal vigente.

18.   Proponer  e  implementar  mecanismos  de  seguimiento,   control  y  evaluaci6n   sobre  las

actividades propias de la dependencia.

19.  Atender oportunamente los requerimientos de jnformaci6n provenientes de contribuyentes,

entes de control y demas solicitantes.

20.   Ejercer las demas que le seF`ale la Constituci6n  Polftica de la  Repl]blica de Colombia de la

Repllblica  de  Colombia,  la  ley,  los  acuerdos  municipales y  el  alcalde  municipal,  segun  la

naturaleza de su cargo.

1.      Con§tituci6n  politica de la  Repl]blica de c olombia
2.     Gesti6n Documental

3.     Modelo lntegrado de planeaci6n y Gesti6n

4.     Contrataci6n Estatal

5.      Funci6n Administrativa

6.     Relacionamiento con el ciudadano

7.     Herramientas ofimaticas

8.     Gesti6n Financiera

9.     Gesti6n de proyectos de lnversi6n ptlblica

10.   Valorizaci6n y Plusvalia11.OrdenamientoTerritorial

•     Aprendizaje continuo
•     Visi6n Estrategica•LiderazgoEfectjvo

•     Orientaci6n a Resultados
•      Planeaci6n

•     Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
•     Toma dedecisiones

•     Compromiso con la organizaci6n
•     Gesti6n del Desarrollo de las personas

•     Trabajoen Equipo
•     Pensamiento sistematico•Resoluci6ndeconflictos.

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo profesional  universitario de los  NdcleosBasicosdelConocimientoNBC:Ciencia

Treinta  (30)  meses  de  experiencia  profesional

Politica,  Relaciones  lnternacionales,  Derecho

y   Afines,    Formaci6n    Relacionada    con    el
Campo       Militar      a       Policial,       Psjcologia,

Sociologfa,       Trabajo      Social       y      Afines;

Adminjstraci6n,            Contaduria            Ptiblica,

Economia;  Arquitectura  y  Afines,   lngenieria

Administrativa y Afines,  Ingenieria Ambiental,
relacionada.

Sanitaria  y  Afines,   lngenieria  Civil  y  Afines,

lngenieria  de  Sistemas,  Telematjca  y Afines,

lngenierfa       Industrial       y       Afines,       Otras

lngenierfas.

Tftulo   de   postgrado   en    la    modalidad    de

especializaci6n o maestria.
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Nivel: Directivo

Denominaci6n del empleo: Secretario de Despacho
C6digo: 020
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmedjato: Alcalde Municipal

TiDo de emDleo: Libre Nombramiento v Remoci6n

Desarrollo Social (Participaci6n e incidencia ciudadana ­Gesti6n de la Convivencia

Ciudadana ­Acceso a la Justicia,  Derechos Humanos, Gesti6n de la Protecci6n Animal)

Secretaria de Gobierno

Dirigir  actividades  de  los  subprocesos  de  participaci6n  e  incidencia  ciudadana,  gesti6n  de  la

convivencia ciudadana, acceso a la justicia, derechos humanos y gesti6n de la protecci6n animal

del  proceso de desarrollo social y el  subproceso de control  urbano del  proceso de gesti6n del
ordenamiento territorial del municipio de San Jose de Cdcuta; de acuerdo con los compromisos

y proyectos del  Plan de Desarrollo Municipal en procura del bienestar social de los ciudadanos;
en el marco del Modelo lntearado de Planeaci6n v Gesti6n MIPG

1.    Disefiary coordinar,  en asocio con las autoridades locales, program­as tendientes a generar
una cultura de tolerancia, convivencia pacifica, respeto de los derechos humanos y soluci6n

pacifica de conflictos en el municipio.
2.    Ejecutar acciones de divulgaci6n de los prjncipios fundamentales, colectivos y de ambiente,

mecanismos de protecci6n,  participaci6n y convivencia ciudadana y del buen trato.

3.    Disefiar y  aplicar  politicas  de  convivencia  c iudadana  que  reconozcan  el  cumplimiento  de
los derechos y deberes de los ciudadanos.

4.    Definir directrices generales  y  orienta  el  dis efio de  mecanismos que desarrollen  espaciosoci6nycumplimientodemedidasdeprotecci6n
de concertaci6n dentro de la comunidad.

5.    Orientar la gesti6n de acciones para la prom

y bienestar animal.
6.    Orientar  las  acciones  de  acceso  a  la  justifica  familiar  y  los  mecanismos  alternativos  de

resoluci6n de conflictos.

7.    Facilitar la dinamizaci6n y funcionamiento de los comit6s en los cuales tiene participaci6n,
asegurando   que   cada   uno   cumpla   con sus   objetivos   y   garantizando   la   correcta
implementaci6n de sus Herramientas de Planeaci6n Estrategica.

8.    Ejercer   funciones   relacionadas   con   el   control   de   pesos   y   medidas,   protecci6n   al
consumidor,  promoci6n del consumo y la competencia.

9.    Promover acciones para el bienestar animal y la protecci6n de derechos de seres sintientes.
10.  Dirigir acciones de control del espacio publico y el aprovechamiento del mismo en el marco

del derecho y las medidas constitucionales de trabajo informal.
11.  Impul§ar espacios de participaci6n  para  la formulaci6n,  ejecuci6n,  seguimiento y adopci6n

de la  politica  pdblica de fortalecimiento de los organismos de primer y segundo grado en el
mun,c,pio.

12.  Direccionar  la  gesti6n  de  politicas  de  apoyo  institucional,  para  el  fortalecimjento  de  los
organismos de acci6n comunal de primer y segundo grado en el municipio.

13. Orientar  la  articulaci6n  instituciona[  para  la gesti6n  de  las  actividades  de  participaci6n  y
desarrollo comunitario de acuerdo con la no rmatividad vigente.

14. Ofrecer  orientaciones  en  articulaci6n  con as  indicaciones  impartidas  al  respecto,  por  el
Ministerio   del   Interior   para   la   qesti6n   de actividades  de   otoraamiento,   suspensi6n   y



cancelaci6n  de  la  personeria juridica,  asiactuacionesdelasjuntasdeacci6ncomun como  la  aprobaci6n,  revision  y  control  de  lasal,juntadeviviendacomunitariayasociaciones

comunales de juntas domiciliadas en el mu nicipio.

15.  Ejercer la  interlocuci6n  con  los organismos de la democracia local y sus corporaciones de
representaci6n y administraci6n.

16. Ejercer las demas que le sehale la Constjtuci6n Politica de la Reptlblica de Colombia de la

Reptlblica  de Colombia,  la  ley,  Ios  acuerdos  municipales y  el  alcalde  municipal,  segdn  lanaturalezadesucargo.

1.   Constituci6n  Polftica de la  Repdblica de Colombia

2.  Gesti6n Documental

3.  Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.  Contrataci6n  Estatal

5.   Funci6n Administrativa

6.   Relacionamiento con el Ciudadano

7.   Herramientas Ofimaticas

8.   Participaci6n Ciudadana

9.   Desarrollo Comunitario

10.     Resoluci6n de conflictos

11.     Convivencia ciudadana

12.     Derechos Humanos13.OrdenamientoTerritorial

•     Aprendizaje continuo. •      Visj6n  Estrategica.

•     Orientaci6n a Resultados. •      Liderazgo Efectivo.

•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano. •      Planeaci6n.

•     Tomadedecisiones.•      Compromiso con la organizaci6n.
•     Gesti6n del Desarrollo de las personas.•     Trabajoen Equipo.
•      Pensamiento sistematico.•Resoluci6ndeconflictos.•     Adaptaci6n al cambio.

Titulo  profesional  universitario  de  los  NdcleosBasicosdelConocimientoNBC:SaludPdblica,

Treinta      (30)      meses      de      experiencia

Ciencia   Politica,    Relaciones   lnternacionale§,

Derecho y Afines,  Formaci6n  Relacionada  con

el     Campo     Militar     o     Policial,      Psicologia,

Sociologia,        Trabajo       Social       y       Afines;

Administraci6n,      Economia;     Arquitectura     y

Afines,  lngenierfa  Industrial y Afines
profesional relacionada.

"tulo    de    postgrado    en    la    modalidad    de
especializaci6n o maestria.

Tarjeta    o    matricula    profesional    cuando    la

rofesi6n  lo exiae.

/
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo:C6digo:Grado:Cantidaddecargos: Jefe de Oficina

006

04
1



Jefe inmediato:                                                               I  Alcalde Municipal

Tipo de emDleo:                                                             I  Libre  Nombramiento v Remoci6n

Desarrollo Econ6mico

Oficina de Promoci6n Turfstica

Direccionar  el  disefio,  implementaci6n,  control  y  evaluaci6n  de  actividades  del  subproceso  degesti6ndeldesarrolloturisticodelprocesodedesarrolloecon6micodelmunicipiodeSanJosedeCl]cuta,paralapromoci6nypotenciaci6ndelturismoenelmunicipio,articulaci6ninstitucionalptlblicoprivada,posicionamientodeatractivosturisticoslocales;segdnelPlandeDesarrolloMunicipal,bajolosprincipiosdesostenibilidad,competitividadeinclusi6n,enelmarcodelModelolntearadodePlaneaci6nyGesti6nMIPG.

1.    Formular  y   coordinar   la   ejecuci6n   de   planes,   programas   y   proyectos   de   promoci6n,desarrolloyfortalecimientoturisticodelmunicipio,enarticulaci6nconlapoliticapublicanacionalyregionaldeturismo.

2.    Disefiar  e  implementar  estrategias  de  promoci6n  turistica  que  potencien  los  atractivos

naturales,  culturales,   hist6ricos  y  gastron6micos  del  municipio  a  nivel  local,   nacional  e

internacional.

3.    Gestionar alianzas e§trat6gicas con actores pdblicos, privados y comunitarios para impulsarlainversi6nyeldesarrollodelsectorturisticomunicipal.

4.    Promover   la   compctitividad   turistica,   apoyando   procesos  de  formaci6n,   certificaci6n   y

fortalecimiento de la calidad de los prestadores de servicios turisticos locales.

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

actividades de intercambio cultural que posicionen la oferta turistica del municipio.6.Monitorearyevaluarelimpactodelasaccionesdepromoci6nturisticayproponer  losajustesnecesariosparaelcumplimientodelosobjetivosestrat6gicos.7,Velarporlaconservaci6nysostenibilidaddelosrecursosturisticos,fomentandopfacticasdeturismoresponsable,jnclusivoysostenible.

8.    Asistir t6cnicamente a la admjnistraci6n municipal en asuntos relacionados con el desarrollo

y  promoci6n  turistica,  asi  como  en  la  formulaci6n  de  accione§  de  politica  pdblica  en  los
casos que sobre esta materia procedan.

9.    Coordinar  la  recopilaci6n,  actualizaci6n  y  analisis  de  datos  sobre  el  comportamiento  delturismoenelmunicipioparalatomadedecisionesylaelaboraci6ndeinformesdegesti6n.10.Promoverlaidentidadturisticadelmunicipiomediantecampafiasdecomunicaci6n,marketingyfortalecimientodemarcaterritorial.

11. Ejercer las demas que le sefiale la Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia de laRepdblicadeColombia,laley,losacuerdosmunicipalesyelalcaldemunicipal,segtlnlanaturalezadesucargo.

1.  Constituci6n  Politica de la  Replliblica de Colombia

2.  Gestj6n Documental

3.  Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.  Contrataci6n Estatal

5.   Funci6n Administrativa

6.   Relacionamiento con el Ciudadano

7.  Herramientas Ofimaticas

8.   Desarrollo Econ6mico9.Promoci6nTuristica



•     Aprendizaje continuo

•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al cjudadano

•     Compromiso con la organizaci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo profesional  universitarjo de los Ntlcleos
Basicos     del     Conocimiento     NBC:     Aries

Plastjcas       Visuales       y       afines,        Aries

Representativas,      Disefio,      Mtlsica,     Otros

Programas     Asociados     a      Bellas     Aries,

Publicidad  y Afines;  Educaci6n; Antropologia,

Aries    Liberales,    Bibliotecologia,    Otros    de

Ciencias     Socjales     y     Humanas,     Ciencia

Politica,           Relaciones           lnternacionales,

Comunicaci6n   Social,   Periodismo   y   Afines,

Deportes,   Educaci6n   Fisica   y   Recreaci6n,

Derecho     y     Afines,     Geografia,     Historia,

Psicologia,     Sociologia,     Trabajo    Social    y

Afines;              Administraci6n,              Economia;

Arquitectura           y           Afines,           lngenierfa

Administratjva,     lngenieria     Civil     y    Afines,

lngenjeria  Industrial y Afines.

Titulo   de    postgrado   en    la    modalidad   de

especializaci6n o maestria.

Tarjeta   o   matricula   profesional   cuando   la

rofesi6n lo exi

•     Visi6n Estrategica

•     Liderazgo Efectivo

•      Planeaci6n

•     Tomadedecisiones

•     Gesti6n del Desarrollo de las personas

•     Pensamiento sistematico

•      Resoluci6n de conflictos.

Veintiocho      (28)      meses      de      experiencia

profesional relacionada

Nivel:                                                                                             Directivo

Denominacion del empleo:C6digo:Grado:Cantidaddecargos:Jefeinmediato: Subsecretario de Despacho045

02

1

Secretarjo de MovilidadLibreNombramientoyRemoci6n
Tipo de empleo:

Gesti6n del Ordenamiento Territorial  (Gesti6n de la movilidad)

Subsecretaria de Transito y Transporte

Direccionar acciones de formulaci6n,  implemenyprogramasrelacionadosconeltransporteyCt]cutaencondicjonesdeequidad,eficienciayelPlandeDesarrolloMunicipal,lacoordinaci6nGesti6n.taci6n,  control y evaluaci6n de politicas,  planeslaseguridadvialdelmunicjpiodeSanJosedecalidad;enelmarcodelanormatividadvigente,institucionalyelModelolntegradodePlaneaci6n

1.    Elaborar y ejecutar programas educativos  en  seguridad  vial  dirigidos  a  la  poblaci6n  enaeneral,conespecialenfasjsenconductores,peatones,ciclistasymotociclistas.



2.    Desarrollar  campafias  de  sensibilizaci6n  sobre  el  respeto  a  las  normas  de  transito,  Ia

prevenci6n  de  accidentes  y  el  uso  adecuado  de  los  espacios  ptlblicos  destinados  a  la
movilidad.

3.    Establecer mecanismos de seguimiento y control para el cumplimiento de las normativas
de   transporte,   colaborando   con   las   autoridades   competentes   en   la   realizaci6n   de
operativos de control.

4.    Promover   la   seguridad   vial   en   el   transporte   ptlblico,   implementando   acciones   que

garanticen la movilidad segura para todos los usuarios.
5.    Fomentar  programas  de    educaci6n  y concienciaci6n  sobre  el  uso  del  transporte  no

motorizado.

6.    Participar activamente en la elaboraci6n de acciones de politica pdblica relacionadas con

temas   de   transporte   y   seguridad   via en   coordinaci6n   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 seguridad vial prop8.Suscribirlosactosadministrativosrespec orcionando respuestas oportunas y eficaces.todelostramitesdesucompetencia.

9.    Artjcular y atender las solicitudes presentadas por el Area Metropoljtana de Cucuta.

10.  Disefiar y  elaborar  el  plan  estrategico  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   susfunciones.

12. Aprobar  las  solicitudes  de  cancelaci6n  de  matricula  de  los  vehfculos  matriculados  en  el
municipio de San Jose de Cdcuta.

13. Ejercer las demas funciones que a§igne su jefe inmediato conforme a las necesidades delservicloylanaturalezadelcargo.

1.    Constituci6n  politica de colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Seguridad vial

9.    Normatividad de Transito y Transporte

10. Gesti6n de la  Movilidad

•     Aprendizaje continuo •     Visi6n Estrat6gica

•      Liderazgo Efectivo•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al  usuario y al ciudadano •      Planeaci6n

•     Toma dedecjsiones•     Compromiso con la organizaci6n
•     Gesti6n del Desarrollo de las personas•     Trabajoen Equipo
•     Pensamiento sistematico•Resoluci6ndeconflictos.•     Adaptaci6n al cambio

"tulo  profesional  universitario  en  programasdelosNacleosBasicosdelConocimiento

Veintitin       (21)       meses       de       experiencia

NBC:          Ciencia          Politica,          Relaciones

lnternacionales,  Derecho y Afines,  Formaci6n

Relacionada  con  el  Campo  Militar  o  Policial,
profesional relacionadaPsicologia,     Sociologia,     Trabajo    Social     y

Afines;   Administraci6n,   Contaduria   Publica,

Economia;  Arquitectura  y  Afines,   lngenierfa

Civil y Afines,  lngenjeria  Industrial v Afines



Titulo   de    postgrado   en    la    modalidad    de

especializaci6n o maestria.

Tarjeta   o   matricula   profesional   cuando   la

profesi6n  lo exiae.

Nivel: Directivo
Denominaci6n del emDleo• Subsecretario de Desi)acho045
C6digo:Grado:Cantidad de cargos:Jefeinmediato:

02

1

Secretario de Gobierno
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remoci6n

Desarrollo Sociai (Participaci6n e lncidencia Ciudadana)

Subsecretaria de Desarrollo Comunitario

Direccionar acciones de formulaci6n,  implemeyprogramasrelacionadosconmecanismoscreaci6ndeorganizacionessocialesyprocesoCtlcutaencondicionesdeequidad,eficienciayelPlandeDesarrolloMunicipal,lacoordjnaci6nyGesti6n.ntaci6n,  control y evaluaci6n de politicas,  planesdecalidadparalosproyectosqueimpulsanlasparticipativosenelmunicipiodeSanJosedecalidad;enelmarcodelanormatividadvigente,institucionalyelModelolntegradodePlaneaci6n

1.    Establecer los mecanismos y los esquema2.Gestionarlaaplicaci6nefectivadelosmecdentrodelaadministraci6nmunicipal s posibles de participaci6n ciudadanaanismosylasformasdeparticipaci6n ciudadana

3.    Coordinar  la   relaci6n  entre  las  diferentes  formas  organizadas  de  la  comunidad  y   lasdependenciasdelmunicipio.

4.    Orientar  las  acciones  tendientes  a  la  solelecci6ndedignatario§delosdiferentesoAtenderlostramitesdelosorganismosparticipaci6n.uci6n  de  demandas  de  impugnacj6n  contra  larganlsmoscomunalesydemascontroversias.comunalesdeacuerdoconelprjncipiode

5.    Coordinarel otorgamieacci6ncomunal,juntadomiciliadasenelmunelMinisteriodelInteriornto, suspension y cdeviviendacomIcipio,deacuerdocyelDespachodeIancelaci6n de ]a personeria juridica de juntas deunitariayasociacionescomunalesdejuntasonlasorientacionesimpartidasalrespecto,poraSecretariadeGobierno.

6.    Coordinar  la  aprobaci6comunal,juntadevivieenlamunicipalidad,deMinisteriodelInterioryn,   revisi6n  y  contrndacomunitariayconformidadconelDespachodelaol  de  las  actuaciones  de  las juntas  de  acci6nasoclacionescomunalesdejuntasdomiciliadasIasorientacionesimpartjdasalrespecto,porelSecretariadeGobierno.

7.    Coordinar  acciones   para   la  articulaci6nlocalesdeacuerdoconelprincipiodeparti8.Convocaralacomunidadatrav6sdenecesidadesyposiblessoluciones.e  interlocuci6n  con   las  juntas  administradorasc,paci6n.losorganismoscomunalesparaidentificar

9.    Ejercer las demas que le sefiale la Constituci6n Politica de la Republica de Colombia de laReptiblicadeColombia,laley,losacuerdosmunicipalesyelalcaldemunicipal,segdnlanaturalezadesucargo.

1.    Constituci6n  Politica de la  Rep{]iblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntecirado de Planeaci6n v Gesti6n



4.    Derecho procesal
5.    Contrataci6n  Estatal

6.    Funci6n Administrativa

7.    Relacionamiento con el ciudadano

8.    Herramientas ofimaticas

9.    Desarrollo comunitario10.MecanismosdeParticiDaci6n Cjudadana

•     Aprendizaje continuo •     Vision Estrategica

•      Liderazgo Efectivo•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano •      Planeaci6n

•     Toma dedecisiones•     Compromiso con la organizaci6n
•     Gesti6n del Desarrollo de las personas•     Trabajoen Equipo
•      Pensamiento sistematico•Resoluci6ndeconflictos.•     Adaptaci6n al cambio

Titulo profesional  universitarjo de los  Nacleos

Veintitm (21)  meses de experiencia profesional

Basicos    del    Conocimiento    NBC:     Ciencia

Politica,           Relaciones           lnternacionales,

Comunicaci6n   Social,   Periodismo   y   Afines,

Derecho   y   Afines,   Formaci6n   Relacionada

con   el   Campo   Militar  o   Policjal,   Psicologia,

Sociologia,       Trabajo      Social       y      Afines;

Administraci6n,            Contaduria            Publica,

Economia;  Arquitectura  y  Afines,   lngenieria
relacionadade  Sistemas,  Telematica  y Afines,  lngenieria

Industrial y Afines

Tftulo   de   postgrado   en    la    modalidad    de

especlalizaci6n o maestria.

Tarjeta   o   matricula   profesional   cuando   la

profesi6n lo exiae.

N ive I :                                                                                            Di rectivo

Denominaci6n del emDleo: Jefe de Oficina
C6digo: 006
Grado: 02
Cantidad de cargos:Jefeinmediato: 1

Secretario de Seguridad Ciudadana
TiDo de emDleo: Libre Nombramiento v Remoci6n

Gesii6n de la Seciuridad Ciudadana

Oficina  para la Vigilancia v Control v Prevenci6n de Delito

Dirigir, coordinar y ejecutar estrategias, planes y acciones de vigilancia, control y prevenci6n deldelitoenelmunicipio,orientadasapreservarlaseguridad,laconvivenciaciudadanayelordenpdblico,enarticulaci6nconlasautoridadescompetentesylacomunidad.



1.    Disefiar,  coordinar y ejecutar planes y  programas orientados a la  prevenci6n del delito en

el municipio,  en articulaci6n con las autoridades competentes y la comunidad.

2.    Ejercer  funciones  de  control   y  seguimiento   sabre  el   comportamiento  ciudadano  y   la

seguridad  ptlblica,  identificando situacion3.Coordinaroperativosinterinstitucionaleses de riesgo que puedan alterar el orden ptlb]ico.conlaPolicfaNacional,elEjercito,organismosde

socorro y otras entidades del  Estado paradelitos. el control del espacio pdblico y la prevenci6n de

4.    Elaborar  diagn6sticos  y  estudios  de  anpreventivasenzonasdemayorvulnerabialisis  criminal  que  permitan  focalizar  estrategiaslidadoincidenciadelictiva.

5.    Fortalecer  los  canales  de  participaci6n  ciudadana  mediante  campafias  de  cultura  de  la

legalidad,  convivencia  pacifica y resoluci6n  pacifica de conflictos.
6.    Re­alizar  jnspeccjones  y  operativos  deptlblicosoprivados,encoordinaci6nconcontrol  a  establecimientos  comerciales,   lugareslasdependenciascompetentes,paraverificarel

cumplimiento de normas legales y de convivencia.

7.    Promover  programas  de  formaci6n  y  senifios,j6venes,liderescomunitariosypobnsibi[izaci6n  en  prevenci6n  del  delito  djrigidos  alaci6nengeneral.

8.    Monitorear y evaluar el impacto de las acperi6dicosparalatomadedecjsionespor9.Servircomoenlaceentrelaadministraciclones de vigilancia y control, generando reportespartedelaadministraci6nmunicipal.6nmunicipalylosorganismosdeseguridaddel

Estado,   garantizando   la   articulaci6n   efectiva  de  las   politicas   pdblicas  en   materia   de

prevenci6n del delito.
10. Liderar la gesti6n de recursos y alianzas estrategicas para el fortalecimiento de las acciones

de vigilancia y control del  municipio.

11.  Ejercer las demas que le sefiale la Consti tuci6n  Polftica de la  Reptlblica de Colombia de la
Repdblica  de  Colombia,  la  ley,  los  acuerdos  municipales y  el  alcalde  municipal,  segdn  lanaturalezadesucarao.

1.­­Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administratjva

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Seguridad y convivencia ciudadana

9.    Articulaci6n  lnterinstitucional10.Gesti6ndelConocimiento

•     Aprendizaje continuo •     Visi6n Estrategica•LiderazgoEfectivo

•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano •      Planeaci6n

•     Toma dedecisiones•     Compromiso con la organizaci6n
•     Gesti6n del Desarrollo de las personas•     Trabajoen  Equipo
•     Pensamiento sistematico•Resoluci6ndeconflictos.•     Adaptaci6n al cambio

Titulo profesional  universitario de  los  NdcleosBasicosdelConocimientoNBC:Salud

Veintidn (21) meses de experiencia profesional

Publica,        Ciencia        Polftica,        Relaciones

lnternacionales,  Derecho y Afines,  Formaci6n

Relacionada  con  el  Campo  Militar  o  Policial, relacionada
Psicologia,     Sociologia,     Trabajo    Social    y

Afines;   Administraci6n,   Contaduria   Ptlblica,

Economia;  Arciuitectura  v  Afines,   lngenieria



de  Sistemas,  Telematica  y Afines,  lngenieria

Industrial y Afines;  Matematicas,  Estadistica y

Afines

Titulo   de   postgrado   en    la    modalidad    de

especializaci6n o maestria.

Tarjeta   o   matricula   profesional   cuando   la

rofesi6n  lo exi

_  +++    ++i+  +    +   HADNivel:"+L+Directivo

Denominaci6n del empleo: Jefe de Oficina
Codiqo: 006
Grado: 02
Cantidad de carqos:Jefeinmediato: 1

Alcalde Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remoci6n

Desarrollo Social

Oficina de Miaraci6n v Frontera

Coordinar,   articular  y   liderar   la   formulaci6n,   ejecuci6n   y   seguimiento  de   politicas,   planes,

programas y acc[ones munjcjpales orientadassocialdelapoblaci6nmigrante,retornadayde fhumanos,fortaleciendolaconvivenciaciudaecon6micodelmunicipio,enarticulaci6ncoa la atenci6n,  protecci6n,  integraci6n e inclusi6nrontera,promoviendoelrespetodesusderechosdanaycontribuyendoaldesarrollosocialynlasentidadesdelordenlocal,nacionale

internacional v de acuerdo con las competencias territoriales aplicables.

1.    Formular,  coordinar y  e|.ecutar estrategias,  planes  y  programas  munjcipales  en  materia  deatenci6n,orientaci6n,integraci6neinclusi6ndepoblaci6nmigrante,retornadayensituaci6ndefrontera.

2.    Gestionar      y      articular      acciones      interinstitucionales      con      entidades      nacionales
departamentales,  organismos  internacionalfortalecerlaatenci6nintegralde[apoblaci63.CoordinarysupervisarlosprocesosdereceIapoblaci6nmigrante,retornadaydeacosistemasdeinformaci6nnacionales.es  y  organizaciones  de  la  sociedad  civil  paranmigranteydefrontera.pci6n,registro,caracterizacj6nyseguimientodegidaenelmunicipio,enarticulaci6nconlos

4.    Disefiar e implementar campaf`as de sensibilaconvivencia,prevenirlaxenofobiayfortal5.Brindaratenci6nyasesoriasobrerutasdeserviclosinstitucionalesdisponiblesparapo6.Emitirconceptost6cnicosyrecomendaciolocalesrelacionadasconlamigraci6nylageIizaci6n dirigidas a la comunidad para promoverecerlajntegraci6nsocial.accesoaderechos,regularizaci6nmjgratoriayblaci6nmigrante,retornadaydefrontera.nesparalaformulaci6ndepoliticaspdblicassti6ndelafrontera.

7.    Realizar  seguimiento  y  evaluaci6n  de  la  siinformesperi6djcosquesirvandeinsumopatuaci6n  migratoria  en  el  municipio,  elaborandoralatomadedecisionesadministrativas.

8.    Apoyar la formulaci6n y ejecuci6n de proyectos que busquen la inclusi6n socioecon6mica delapoblaci6nmigrante,retornadayvulnerableencoordinaci6nconotrasdependenciasmunicipales.

9.    Facilitar  y  promover espacios  de  dialogo  soretornadaenlosprocesosdeplaneaci6nyd cial  y  participaci6n  de  la  poblaci6n  mjgrante  yesarrollolocal.

10. Velar por la  protecci6n  de  los derechos humanos de la  poblaci6n  migrante,  en especial  denifios,nifias,adolescentes,mujeres,personasmayoresyotrosgruposensituaci6ndevulnerabilidad.
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11. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucj6n  Politica de la  Republica de Colombia de la

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

1.    Constituci6n  Politica de la  Republica cle Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administratjva

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Gesti6n  Migratoria

9'.    Derechos' Humanos

10. Arti`aulaci6n  lnstitucional11.Integraci6nSocial

•     Aprendizaje continuo
•     Vision Estrategica•LiderazgoEfectjvo

•     Orientaci6n a Resultados
•     Planeaci6n

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•     Tomadedecisiones

•     Compromiso con la organizaci6n
•     Gesti6n del Desarrollo de las personas

•     Trabajoen Equipo
•     Pensamiento sistematico•Resoluci6ndeconflictos.

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo profesional  universitario de los  NdcleosBasicosdelConocimientoNBC:Educaci6n;

Veintidn  (21) meses de experiencia  profesional

Nutrici6n y Diet6tica,  Salud  Pdblica,  Terapias;

Ciencia  Politica,  Relaciones  lnternacionales,

Comunicaci6n   Social,   Periodismo   y  Afines,

Derecho   y   Afines,    Psicologia,    Sociologia,

Trabajo    Social    y    Afines;    Administraci6n,

Contaduria Pdblica,  Economia; Arquitectura y

Afines,  IngenierTa Civil y Afines,  lngenieria de
relacionada

Sistemas,    Telematica   y   Afines,    Ingenieria

Industrial y Afines,  Otras lngenierias

Titulo   de   postgrado   en    la    modalidad    de

especializaci6n o maestria.

Tarjeta   o   matricula   profesional   cuando   la

profesi6n  lo exiqe.

Nivel: Directivo
Denominaci6n del emDleo: Director tecnico
C6digo: 009
Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Secretario de Victimas,  Paz y Posconflicto
TiDo de empleo: Libre Nombramiento v Remoci6n

Desarrollo Social (Construcci6n de Paz ­ Derechos Humanos)



Direcci6n T6cnica de Atenci6n Integral a Victimas

Dirigir,  coordinar  y  supervisar  la  formulaci6n,  iimplementacj6n  y  seguimiento  de  las  politicas,planes,programasyaccionesorjentadasagarantizarlaatenci6n,asistencia,protecci6n,

reparaci6n integral y restituci6n de derechos de la poblaci6n victima del conflicto armado en el

munlclpio, promoviendo la articulaci6n interinstitucional y e[ enfoque diferencial, en cumplimientodelmarcolegalvigenteylos[ineamientosdelSistemaNacionaldeAtenci6nyReparaci6nIntegralalasVictimas­SNARIV.

1.    Formular,  coordinar y  ejecutar  las  politicas,  planes,  programas  y  proyectos  dirigidos  a  laatenci6n,a§istencia,reparaci6nintegralyrestituci6ndederechosdelasvfctimasdel

conflicto armado en el municipio, en el marco del Sistema Nacional de Atenci6n y Reparaci6nIntegralalasVictimasSNARIV,

2.    Disefiar e implementar estrategias interinstitucionales que garanticen el acceso efectjvo de

la   pob[aci6n  victima  a   los  servicios  y   medidas  de  atenci6n  humanitaria,   estabilizaci6n,

inclusi6n social,  retorno,  reubicaci6n y reparaci6n integral.3.Coordinarlaarticulaci6nconentidadesdelordennacional,  departamental y local, asi como

con    organismos    de    cooperaci6n    internacional    y    organizaciones    sociales,    para    elfortalecimientodelapoliticapL]blicadevictimas.

4.    Hacer seguimiento a  la  implementaci6n del  Plan de Acci6n Territorial  PAT para la atenci6n

a  victimas  y  presentar  informes  de  avance  ante  los  organismos de  control  y  los entes deplaneaci6nyseguimiento.

5.    Liderar  y  participar  en  los  comit6s,  mesas  y  espacios  de  articulaci6n  local  del  SNARIV,

velando  por el  cumplimiento  de  los  compromisos  institucionales frente  a  la  atenci6n  de  la

poblaci6n victima.
6.    Promover  acciones  afirmativas  y  de  enfoque  diferencial  (etnico,  etario,  de  g6nero,  entreotros)enlasmedidasdeatenci6nyreparaci6nalasvictimas.

7.    Supervisar la implementaci6n de protocolos y lineamientos tecnicos para la atenci6n integralavictimas,garantizandoelenfoquedederechos,ladignidadylaparticipaci6ndeestapoblaci6n.

8.    Administrar  los  recursos  asignados  a  la  atenci6n  de  victimas,  conforme  a  la  normativa

vigente y los principios de eficiencia, eficacia y transparencia.

9.    Rendir informes t6cnicos y de gesti6n peri6dicos ante la instancia superior correspondiente.10.Servirdeenlaceenasuntosrelacionadosconlaatenci6nintegralavictimasdelconflicto

armado interno en el municipio

11. Servir de enlace para la atenci6n a la poblaci6n reincorporada a la vida civil en el municipiosegdnlosprincipiosorientadoresylosjnstrumentoslegalesyadministratjvosdispuestos.12.EjercerlasdemasquelesefialelaConstituci6nPoliticadelaRepdblicadeColombiadelaRepublicadeColombia,laley,losacuerdosmunicipalesyelalcaldemunicipal,segl]nlanaturalezadesucargo.

1.    Constitiici6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Sistemas de lnformaci6n

9.    Enfoque Diferencial

10. Derechos Humanos

11. Normativa sobre victimas del conflicto armado12.Construcci6ndePaz.



•     Aprendizaje continuo •     Visi6n Estrat6gica

•      Liderazgo Efectivo•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano •     Planeaci6n

•     Toma dedecisiones•     Compromiso con la organizaci6n
•     Gesti6n del Desarrollo de las personas•     Trabajoen Equipo
•     Pensamiento sistematico•Resoluci6ndeconflictos.•     Adaptaci6n al cambio

Titulo profesional  universitario de los  NucleosBasicosdelConocimientoNBC:Educacj6n;

Dieciocho       (18)       meses      de      experiencia

Salud  Publica,  Terapias;  Antropologia,  Aries

Liberales,       Ciencia       Polftica,       Relaciones

lnternacionales,         Comunicaci6n         Social,

Periodismo    y    Afines,    Derecho    y    Afines,

Filosofia,     Teologia    y    Afines,     Psicologfa,

Sociologia,       Trabajo      Social       y      Afines;

Administraci6n,            Contaduria            Pt]blica,

Economia;  Arquitectura  y  Afines,   lngenieria
profesional relacionadaCivil    y    Afines,     lngenieria     de    Sistemas,

Telematica   y  Afines,   IngenierTa   Industrial   y

AfinesTitulo  de    postgrado   en    la    modalidad    de

especializaci6n o maestria.

Tarjeta   o   matricula   profesional   cuando   la

profesi6n  lo exiae.

ARTicuLO4.Modifiquesedelarticulo6deldecreto0174de2025,lasfichasdeempleo73,74y88que

se sefialan seguidamente,  las cuales quedaran asi:

ARTicuLO  6.  CONTENIDO  FUNCIONAL  DE  LOS  ENIPLEOS  DEL  NIVEL  ASESOR  DE  LA

PLANTA. DE PE.RSONAL.  Establ6zcase el contenido funcional para los cargos del nivel asesor

qup c.pnforman la  planta de personal del  nivel central del  municipio de Sair Jos6 de  Cdcuta en
relaci6n con los procesos y estructura organica por procesos, en ras siguientes fichas de empleo:

Nivel: Asesor
Denominaci6n del empleo: Asesor
C6digo: 105

Grado: 03
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de emDleo: Carrera Administrativa

Salud y Protecci6n SocialSecretarfadeSalud

o  de  San  Jose  de  Cdcuta  en  la  planificaci6n,trategiasdeaseguramientoensalud,conelfinneraldeSeguridadSocialenSalud­SGSSS,Asesorar  a  Icoordinaci6ndefortalecer a  Secretaria  de  Salud  del  municipi,seguimientoyevaluaci6ndelaseselaccesoequitativoalSistemaGe

r r s en salud,  meiorar la caljdad de los serviciose  cump imien o    e  as po ltlcas publica
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Proceso Direccionamiento y Planeaci6n
C6digo:  DPE­FO­57

Estrat6gica

Subproceso Coordinaci6n  lnstitucional
ersi6n:04 Fecha:7/4n!m:5
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y promover la articulaci6n tecnica con entidades del orden nacional y territorial, en el marco del
Modelo lnteqrado de Planeaci6n v Gesti6n MIPG.

1.    Asesorar la formulaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n de planes,  programas y proyectos en salud

ptlblica,  emitiendo conceptos tecnico§ y estrategicos que orienten  la  planeaci6n,  gestj6n y
mejora  continua  de  los servicios de salud, en  concordancia  con  las  politicas  nacionales y
territoriales.

2.    Orientar   t6cnicamente   el   disefio,   implementaci6n   y   seguimiento   de   instrumentos   de

planjficaci6n sectorial en salud, conforme a os lineamientos institucionales y normativos.
3.    Realizar  el  seguimiento  tecnico  a  planes operativos  y  proyectos  de  inversi6n  en  salud,

evaluando su cumplimiento,  sostenibilidad e lmpacto.
4.    Brindar  acompafiamiento  en  auditorias,  procesos  de  supervisi6n  y  control  a  entidades  y

servicios de salud,  para fortalecer la calidaddel sistema.
5.   Asesorar el disefio e implementaci6n de estrategias de afiliaci6n y aseguramiento al SGSSS,

con enfasis en la cobertura de poblaciones vulnerables y no aseguradas.
6.    Orientar  la  respuesta  institucional  a   requerimientos  de  entes  de  control  y  organismos

nacionales, y orientar la formulaci6n de acciones de mejora cuando corresponda.
7.    Contribuir al disefio e implementaci6n de estrategia§ de promoci6n de la salud y prevenci6n

de la enfermedad,  priorizando grupos poblacionales en sjtuaci6n de vulnerabilidad.
8.    Apoyar   la   gesti6n   de   informaci6n   secto rial,    garantizando    la    calidad,    oportunidad   y

confiabilidad de los datos en los sistemas de I  Ministerio de Salud.

9.    Preparar y presentar informes {6cnicos,  conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia,  con  la periodicidad y calidad  requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

10. Ejercer la supervision de contratos de prestaci6n de servicios profesionales y de apoyo a la

gesti6n, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractua[es.
11. Ejercer las demas que le sefiale la Constituci6n  Politica  de la  Repdblica  de Colombia de  la

Republica  de  Colombia,  la  ley,  Ios  acuerdos  municipales  y  el  alcalde  municipal,  segdn  la

naturaleza de su cargo.

1.    Coiistituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Aseguramiento en salud

9.    Protecci6n social10.Articulaci6n[nstitucional

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados
•      Confiabilidad t6cnica

•     Creatividad e innovaci6n
•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•      lniciativa
•     Compromiso con la organizaci6n

•     Construcci6n de relaciones•Conocimientodelentorno
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo    profesional    universitario    en    NucleosBasicosdelConocimientoNBC:Bacterio[ogia,

Veinte (20)  meses de experiencia  profesionalEnfermeria,         Instrumentaci6n         Quirt]rgica,

Medicina,   Nutricj6n   y   Diet6tica,   Odontologia, relacionada.  relacionada.
Optometria, Otros Programa§ de Ciencias de la

Salud,  Salud Pdblica, Terapias



Titulo    de    postgrado    en    la    modalidad    de

especializaci6n a maestria.

Tarjeta    o    matricula    profesional    cuando    la

profesi6n lo exige.

Nivel: Asesor
Denominaci6n del emDleo: Asesor
C6digo: 105

Grado: 03
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmedjato: Alcalde Municipal

TiDo de emDleo: Carrera Administrativa

Salud v Protecci6n Social

Secretaria de Salud

Asesorar  a  la  Secretaria  de  Salud  del  municiimplementaci6n,seguimientoyevaluaci6ndfortalecerlaprevenci6ndeenfermedades,lappio  de  San  Jos6 de  Ctlcuta  en  la  formulaci6n,eestrategiasdesaludpublica,conelfinderomoci6ndelasaludylaequidadenelacceso

a  servlcios,  garantizando  la  articulaci6n  con  las  politicas  nacionales y territoriales,  la  mejoracontinuadelagesti6nsectorjal,yelcumplimientodeloslineamientosdelModelolntegradodePlaneaci6nvGesti6nMIPG.

1.   Asesorar  la  formulaci6n,   ejecuci6n,   seguimiento  y  evaluaci6n  de   planes,   programas  y

proyectos  orientados a  mejorar las  condiciones de  salud  colectiva,  con  base en  el  analisis
territorial,  determinantes sociales y las politica§ ptlblicas en salud.

2.   Emitir conceptos tecnicos y estrat6gicos que orienten  la toma de decisiones jnstitucionales

en materia de salud publica, incorporando enfoques diferenciales, poblacionales, territoriales

y de ciclo de vida.
3.   Asesorar  el  disefio,  implementaci6n  y  ajustherramientasdegesti6nensalud,garante  de  instrumentos  de  planificaci6n  sectorial  yIzandosucoherenciaconloslineamientos

nacionales y las prioridades del territorio.

4.   Realizar seguimiento tecnico a la ejecuci6n de planes operativos,  intervenciones colectivas

y proyectos de inversion en salud, evaluandosu pertinencia,  impacto y sostenibilidad.
5.   Orientar t6cnicamente procesos de respuesta a supervisi6n,  auditoria y control a entidades

responsables de la ejecudelacalidadyelcumplimci6n de acciones enientonormativo. salud pdblica,  promoviendo la mejora continua

6.   Asesorar  la  formulaci6n   e   implementacj6n de  estrategias  de  promoci6n  de  la  salud  y

prevenci6n   de   la   enfermedad,    priorizandoconsiderandoriesgoscontextuales,ambiental grupos   en   situaci6n    de   vulnerabilidad    yesysociales.

7.   Orientar  t6cnicamente  el   analisis  e   interpretaci6n  de  la   informaci6n   proveniente  de   los
sistemas  oficiales  de  saltomadedecisionesinstituud  publica,  asegurando  su  calidad,  oportunidad  y  utilidad  para  laclonales.

8.   Fomentar   la   articulaci6n   intersectorial   e   i nterinstitucional   para   abordar   problematicas
complejas en  salud  pdblica,  y  participar en  la formulaci6n  de  politicas  pLlblicas  territoriales
con enfoque de derechos,  equidad, genero y participaci6n social.

9.   Preparar y presentar informes t6cnicos,  conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su  competencia,  con  la  periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

10.Ejercer la supervisi6n de contratos de prestaci6n de servicios profesionales y de apoyo a la

aesti6n, verificando el cumplimiento de las obiaaciones contractuales.



11.Ejercer las demas que le sefiale la Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia de la
Repdblica  de  Colombia,  la  ley,  los  acuerdos  municipales  y  el  alcalde  municipal,  segdn  la

naturaleza de su cargo.

1.   Constituci6n  Politica de la  Republica de Colombia

2.   Gesti6n Documental

3.   Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.   Contrataci6n Estatal

5.   Funci6n Administrativa

6.   Relacionamiento con el Ciudadano7.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados
•      Confiabilidad tecnica

•     Creatividad e innovaci6n•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      lniciativa

•     Compromiso con la organizaci6n
•     Construcci6n de relaciones•Conocimientodelentorno•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

Titulo    profesional    universitario    en    NticleosBasicosdelConocimientoNBC:Bacteriologia,

Veinte (20)  meses de experiencia  profesional

Enfermeria,         Instrumentaci6n         Quirdrgica,

Medicina,   Nutrici6n   y   Dietetica,   Odontologia,

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la

Salud, Salud Publica, Terapias"tulodepostgradoenla   modalidad    de

relacionada.  relacionada.

especializaci6n o maestria.

Tarjeta    o    matricula    profesional    cuando    la

profesi6n  lo exige.

Nivel: Asesor
Denominaci6n del empleo: A§esor
C6digo: 105

Grado: 02
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde Municipal

Tipo de emDleo: Libre Nombramiento y Remoci6n

Gesti6n del CobroDespachodelAlcalde

Asesorar,  asistir y  aconsejar en  el  area  de su  desempefio,  en  concordancia  con  las  Plan  de
Desarrollo  Municipal  en  correspondencia  con os objetivos institucionales de la  administraci6n
municlpal  de  San  Jos6 de  Cdcuta  en  relaci6n con  las actividades de cobro  persuasivo de  los
impuestos y  rentas municipales,  como  las de jurisdicci6n  coactiva,  de acuerdo con el  Estatuto
Tributario Municipal y el  Reglamento  lnterno de Cartera,  en el  marco del  Modelo  lntegrado dePlaneaci6nvGesti6n



1.    Asesorar la dependencia en  la definici6nqueleseanencomendadosenconcordan2.Asesorarenlasestrategiasparala y ejecuci6n de politicas,  planes y demas asuntosciaconlasfuncionesdeladependencia.recuperaci6ndecarteradeacuerdoconlos

procedimientos institucionales y la  normat ividad  legal vigente.
3.    Realizar la clasificaci6n de las cuentas por cobrar segun las vigencias actuales y anteriores,dedificilrecaudoonorecuperables.

4.    Asesorar en  la  definici6n  y  aplicaci6n  deobligaciones,atrav6sdelaviapersuasivaestrategias  para  la  concertaci6n  del  pago  de  lasocoactiva.

5.   Asesorar  en   la   proyecci6n   de   los  actos   administratjvos  necesarios   para  formalizar  el

procedimiento adoptado.
6.    Asesorar el desarrollo de procesos ejecutdetributosdesdeeliniciohastasuterminadeDesarrolloMunicipal ivos de cobro coactivo originados por el  no pagoci6n,consujeci6nalanormatividadvigenteyPlan

7.   Asesorar sobre  la  expedici6n  de  actos  administrativos  de  su  competencia,  para  el  debido

proceso
8.    Realizar la implementaci6n de mecanismos de seguimiento,  control y evaluaci6n sobre las

actividades propias de la oficina.

9.   Asesorar  la   atenci6n   oportuna   de   los   requerimientos   de   informaci6n   provenientes  de
contribuyentes, entes de control y demas solicitantes.

10. Apoyar  la  expedici6n  de  resoluciones  de Liquidaci6n,  fiscalizaci6n  sobre  los  impuestos  a
cargo de la Secretaria de Rentas e lmpuestos.

11. Realizar   la   clasificaci6n   de   los   jmpuestos   por  cobrar  segdn   las   vigencias   actuales  yanteriores

12. Ejercer las demas que le sefiale la Constituci6n Politica de la  Reptlblica de Colombia de la

Repdblica  de  Colombia,  Ia  ley,  Ios  acuerdos  municipales  y  el  alcalde  municipal,  segdn  lanaturalezadesucargo.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Normatividad Tributaria Municipal y Nacion al

9.    Planeaci6n  Fiscal y Financiera10.Gesti6ndelCobro

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados
•      Confiabilidad tecnica

•      Creatividad e innovaci6n•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
.      Iniciativa•     Compromiso con la organizaci6n
•     Construcci6n de relaciones•Conocimientodelentorno•     Trabajoen Equipo•Adaotaci6nalcambio

Titulo   profesjonal   universitarjo   en   cualquierprogramadetodoslosNtlcleosBasicosdel

Quince  (15)  meses  de  experiencia  profesional

Conocimiento   NBC   de   cualquier   area   del

conocimiento.

"tulo   de   postgrado   en    la    modalidad   de
relacionada

especializaci6n o maestria.
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Tarjeta   o   matrfcula   profesional   cuando   la

rofesi6n lo exi

ARTICULO 5. Modifiquese del articulo 7 del decreto 0174 de 2025,  las fichas de empleo  103,105,125,

182,190,197 que se sefialan seguidamente,  las cuales quedafan asi:

ARTicuLO 7.  CONTENIDO  FUNCIONAL DE  LOS  EMPLEOS  DEL NIVEL PROFESI0NAL DE

LA  _PLANTA  DE  PERSONAL.  Establezcase  el  contenido  funcional  para  los  cargos  del  nivel

profesional que conforman la planta de personal del  nivel central del municipio de  San Jos6 de
Cacuta en relaci6n con los procesos y estructura organica por procesos, en las siguientes fichas
de empleo:

Nivel:                                                                                   Profesional

Denominaci6n del empleo: Profesional  Especializado

C6digo: 222
Grado: 06
Cantidad de carqos: 1

Jefe inmediato: Subsecretario de Proyecoi6n Socio Econ6mjca
TiDo de emDleo: Carrera Administrativa

Direccionamiento v Planeaci6n Estrat6aica (Gesti6n de Planeaci6n)

Subsecretaria de Provecci6n Socio Econ6mica

Facilitar actividades del subproceso de gesti6n de la  planeaci6n del  municipio de San Jose de

Cticuta, en relaci6n con los instrumentos degesti6n del desarrollo territorial,  el apoyo al registro
y   viabilizaci6n   de   proyectos   del   banco   de   programas   y   proyectos,   de   acuerdo   con   los
procedimientos establecidos v en el marco del Modelo lnteqrado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Coordinar la elaboraci6n de informes dirigidos a los entes de control y vigilancia.

2.    Elaborar las solicitudes de vigencjas futuras del Departamento Administrativo de Planeaci6n,
conforme a la normativa vigente.

3.    Formular el  plan de acci6n del Departamento Administrativo de Planeaci6n y consolidar los

Planeaci6n del Desarrollo de las distintas secretarias del municipio.

4.    Gestionar  y  actualizar  la  informaci6n  en  la  plataforma  dispuesta  para  gestionar  el  ciclo
completo de los proyectos de inversi6n publica,  desde la viabilidad  hasta el seguimiento

5.    Participar   en    la    formulaci6n    de    planes,    programas   y    proyectos   institucionales,    de
conformidad con los lineamientos del Pla n de Desarrollo Municipal.

6.    Participar y brindar apoyo tecnico en la p anificaci6n,  difusi6n  y aplicaci6n metodol6gica  del

ejercicio de presupuesto participativo.

7.    Realizar  seguimiento  a  la  formulaci6n  d e  proyectos  de  inversi6n  pllblica,  garantizando  suicipal.laplataformaGesti6nWeb,deacuerdoconlas
alineaci6n con el  Plan de Desarrollo Mun

8.    Realizar  seguimiento  a  los  registros  en

directrices del Departamento Nacional de Planeaci6n  DNP.

9.    Responder  oportunamente   a   requerimientos,   derechos  de  petici6n,   quejas  y  reclamos

presentados por la comunidad.
10. Revisar  los  proyectos  de  acuerdos  para la  expedici6n  de  viabilidades  y  la  constancia  de

registros en el banco de programas y proyectos.
11. Revisar  los  proyectos  de  decretos  para la  expedici6n  de  viabilidades  y  la  constancia  de

registros en el banco de programas y proyectos.

12.  Revisar y ajustar los traslados presupuestales de jnversi6n y modificaciones a los proyectos
de inversi6n  pdblica.

13. Revisar y analizar los indicadores y metas establecidos en el  plan de Desarrollo Municipal,a.
asegurando su cumplimiento y coherenci



14. Supervisar los contratos asignados a  la dependencia,  garantizando el  cumplimiento de los

t6rminos pactados.

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

1.    Constituci6n  Politica de la Reptlblica de Colombia
2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Planeaci6n del  Desarrollo Territorial

9.    Gesti6n de Proyectos de lnversi6n Pdblica10.SistemaGeneraldeReaalias

•     Aprendizaje continuo.•Orientaci6naResultados.

•     Aporte T6cnico ­Profesional  ­
•      Orientaci6n  al  usuarioyal

•     Comunicaci6n Efectiva
Ciudadano.

•     Gesti6n de procedimientos•     Compromiso con la organizaci6n.
•      lnstrumentaci6n de Decisiones•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio.

Titulo  profesional  universitario  del  NdcleoBasicodelConocimientoNBC:

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Administraci6n  (Programa:  Administraci6n

Ptlblica,  Administraci6n  Ptlblica  Territorial,

Administraci6n       Ptlblica        Municipal       y

Regional)

relacionada
Titulo de posgrado del nivel especializaci6n

o maestria en gesti6n pt]blica

Tarjeta o matricula profesional en los casos

clue el eiercicio de la  profesi6n  lo exiia.

Nivel: Profesional
Denominaci6n del emDleo: Profesional Especializado
C6digo: 222
Grado: 06
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Gesti6n del Talento Humano

Donde se ubic]ue el cargo

Coordinar  acciones   de   asistencia  tecnica,relacionadosconlaSeguridadySaludenel Tconceptualizaci6n   y   aplicaci6n   de   instrumentosrabaio,dirigidosalosfuncionariosydependencias
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de  la  Administraci6n  Municipal,  garantizando  el  cumplimiento  de  la  normatividad  vigente  y  la

articulaci6n  con  el  Modelo  lntegrado  de  Pla neaci6n  y  Gesti6n  MIPG,  con  el  fin  de  promover

ambientes laborales seguros y saludables.

1.    Brindar apoyojuridico a la dependencia en temas relacionados con la Seguridad y Salud en

el Trabajo a la dependencia donde se ubique.

2.    Proyectar  y  ofrecer  respuesta  oportuna  a  requerimientos,  tutelas,  derechos  de  petici6n,

quejas y reclamos interpuestos por los funcionarios de la dependencia donde se ubique.

3.    Gestionar   incapacidades   de   accidentes   laborales   que   sufran   los   funcionarios   de   la

dependencia donde se ubique.

4.    Contribuir  a  la  soluci6n  de  ]os  problemas  de  salud  de  los funcionarios  de  la  dependencia

donde se ubique en el medio ocupaciona a traves de asesorias t6cnicas.
5.    Intervenir   en   la   autorizaci6n,   control   y fiscalizaci6n   de   las   instituciones,   laboratorio   y

establecimientos que se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios de

control   y   certificaci6n   de   calidad   de   e ementos  de  protecci6n   personal   contra   riesgos

ocupacionales.

6.    Asesorar a los funcionarios de la dependencia donde se ubique sobre pensi6n de accidente

laboral.

7.    Ejercer supervisi6n sobre contratos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo de la

dependencia donde se ubique.

8.    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

9.    Ejercer  las  demas funciones  que  le  seanecesidadesdelservicioylanaturalezadn  asignadas,  de  acuerdo  con  la  dependencia,  las

el cargo.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

8.    Normatividad en Seguridad y Salud en el9.RiesaosLaborales Trabajo

•     Aprendizaje continuo.•Orientaci6naResultados.

•     Aporte Tecnico ­Profesional
•      Orientaci6n al  usuarioy al

•     Comunicaci6n Efectiva•Gesti6ndeprocedimientos
Ciudadano.

•     Compromiso con la organizaci6n.
•      lnstrumentaci6n de Decisiones

•     Trabajoen Equipo.•Adaptaci6nalcambio.

TitBaulo   profesional   universitario   en   NdcleosicodelConocimientoNBC:Derechoy

Veinticuatro      (24)      meses      de      experiencia

Afines.

"tulo   de   postgrado   en   la   modalidad   de

especializaci6n    o    maestria    en    Derecho profesional  relacionada.
Administrativo

Diplomado     de     120     horas     en     temas

relacjonados con Salud Ocupacional.
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Curso de  50  horas Sistema de Seguridad  y
Salud en el trabajo

Tarjeta a  matricula  profesional en  los casos

en clue el eiercicio de la profesi6n lo exiia

Nivel: Profesional

Denominaci6n del emDleo: Profesional  ESDecializado

C6diao: 222
Grado: 05
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervjsj6n
Tipo de empleo: Carrera Administrativa

Gesti6n del Talento Humano

Donde se ubiciue el cargo

Coordinar la  implementaci6n,  control y evaluaci6n  de  procesos y  procedimientos relacionados

con  la  actualizaci6n  y  orientaci6n  de  los  requerimientos  de  Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo,

dirigidos a los funcionarios de acuerdo con los requerimientos internos y necesidad del servicio
de  la  Secretaria  de  Educaci6n,  Comisarias  de  Familia  u  Oficina  de  Talento  Humano  ­de  la
alcaldia  municipal  de San Jose de Cticuta  para el fortalecimiento de la gesti6n  preventiva y el
cumplimiento  de  la  normativa  vigente;  de  acuerdo  con  el  Modelo  lntegrado  de  Planeaci6n  y

Gesti6n.

1.    Administrar el  Sistema  de  Gesti6n  de  la Seguridad  y  la  Salud  en  el trabajo,  asi como  los

programas que hagan parte del mismo y los que se relacionen en la dependencia en la que
se ubique.

2.   Asesorar a  la dependencia donde se ubiq ue y sus funcionarios sobre temas relacionados
con  la  Administradora  de  Riesgos  Labora es  ARL  en  el  marco  del  Sistema  General  de
Rjesgos Laborales SGRL

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

en el Trabajo a la dependencia donde se ubique.

4.    Contribuir a  la  soluci6n  de  los  problemas de salud  de  los funcjonarios de la  dependencia
donde se ubique en el medio ocupacional, a trav6s de asesorias tecnicas.

5.    Ejercer supervisi6n  sobre contratos  relacionados con  Seguridad y Salud  en el  Trabajo de
la dependencia donde se ubique.

6.    Formular, gestionar y adelantar el programa de inducci6n y el programa de capacitaci6n en

Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo  encaminado  a  la  prevenci6n  de  accidentes  de trabajo,
enfermedades laborales y al conocimiento de los riesgos existentes en la dependencia en
la que se ubique.

7.    Gestionar   incapacidades   de   accidentes aborales   que   sufran   los   funcionarios   de   la
dependencia donde se ubique.

8.    Gestionar y garantizar la realizaci6n de los examenes medicos peri6dicos.

9.    Inspeccionar,  conceptuar  y  hacer  seguimiento  de  los  rjesgos  asociados  a  instalaciones,
equlpos,   maquinas,   materias   primas,   obras,   materiales,   procesos   de   mantenimiento,
operaciones y redes electricas.

10.  Intervenir  en   la   autorizaci6n,   control   y  fiscalizaci6n   de   las   instituciones,   laboratorio  y
establecimientos clue se  interesen  en  ser  reconocidos  oficialmente  para  Drestar servicios



de  control  y  certificaci6n  de  calidad  de  elementos  de  protecci6n  personal  contra  riesgosocupacionales.

11.  Liderar  el  proceso  de  dotaci6n  de  eleatenci6ndeemergenciasqueseanrseguimientoasuadecuadautilizaci6nybotiqujnes.mentos  de  protecci6n  personal,  de  con fort  y  deequeridos,Iacapacitaci6nensuusoyhacerlaadquisici6ndeelementosparaladotaci6nde

12.  Mantener   actualizado   el    Plan   de   Emergencias,    realizar   simulacros   y   velar   por   elentrenamientoycapacitaci6ndelabrigadaytrabajadoresdeladependenciaenlaqueseubique.

13. Mantener actualizados de acuerdo con eenelTrabajodelosintegrantesdeEpidemiol6gicaylosprogramasdepprioritarjosydefinireimplementaraccionparaelconjuntoderiesgosidentifirecomendacionesrealjzadasalostrabaj14.Proyectaryofrecerrespuestaoportunaquejasyreclamosinterpuestosporlosfu15.Realizaraccionesparalaconformaci6ndemascomitesasociadosalSistemadeasesorarsufuncionamiento.I analisis de las condiciones de Seguridad y SaludIadependencia,losSistemasdeVigilanciarevencj6ndeaccidentalidad,paralosriesgosespreventivas,correctivas,decontrolydemejoracados,velandoporelcumplimientodelasadores,contratistasysubcontratistas.arequerimientos,tutelas,derechosdepetici6n,nclonariosdeladependenciadondeseubique.delCOPASST,ComitedeConvivenciaLaboralyGesti6n,definirlosprogramasdecapacitaci6ny

16.  Reportar  oportunamente  a  la  Administrtrabajodeloscualessetengaconociincidentesdetrabajoylasposiblescausapreventivas,correctivasydemejoranrecomendacionesgeneradas.adora  de  Riesgos  Laborales  los  accidentes  demiento;analizareinvestigarlosaccidentesesdeenfermedadlaboral,determinarlasaccionesecesariasyvejarporelcumplimientodelas

17.  Responder oportunamente  a  los  requerimientos  realizados  por los diferentes  organismosdecontrolyotros.

18.  Ejercer las demas funciones  que  le seannecesidadesdelservicioylanaturalezad aslgnadas,  de acuerdo con  la dependencia,  laselcarqo.

1.    Constituci6n  Polftica de la Republica de COlombia
2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal

5.    Funci6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Sistemas de lnformaci6n

8.    Bienestar Laboral9.Gesti6ndelTalento Humano

•     Aprendizaje continuo.•Orientaci6naResultados.

•     Aporte T6cnico ­Profesional•Comunicaci6nEfectiva•     Orientaci6n al  usuarjoy al

Ciudadano.

•     Compromiso con la organizaci6n. •     Gesti6n de procedimientos•lnstrumentaci6ndeDecisiones

•     Trabajoen Equipo.•Adaptaci6nalcambjo.

Titulo    profesional    universitarjo    en    NticleoBasicodelConocimientoNBC:Administraci6n,lngenieriaIndustrialyAfines,

Veinte  (20)  meses  de  experiencia  profesional

relacionada.
Otras lngenierias
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Tftulo   de   postgrado   en    la    modalidad    de

especializaci6n    o    maestria   en    programas
relacionados con la salud ocupacional

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

Tarjeta   o   matricula   profesional   cuando   el

rofesi6n  lo

NIvel:­     ­ Profesional

Denomjnaci6n del empleo: Profesional  Universitario

C6digo: 219

Grado: 04
Cant:idad de cargos: 1

Jefe inmediato: Subsecretario de Ordenamiento Territorial

TiDo de emDleo: Carrera Administrativa

Gesti6n de[ Ordenamiento Territorial

Subsecretarfa de Ordenamiento Territorial ­Area de trabaio de Desarrollo Fisico

Facilitar   la   coordinaci6n,   Ia   implementaci6n,   el   control   y   la   evaluaci6n   de   los   procesos  y

procedimientos  relacionados  con  los  requerimientos  del  area  de  trabajo  en  relaci6n,  para  la
definici6n   de   alternativas   de   satisfacci6n   acordes   con   el   desarrollo   social   y   econ6mico,

garantizando  la  calidad  ambjental  en  el  munic ipio  de  San  Jose  de  Ct]cuta;  de  acuerdo con  la
normatividad vigente, el Plan de Ordenamiento Territorial y el Modelo lntegrado de Planeaci6n y

Gesti6n.

1.    Participar en  la  evaluaci6n  y  control  de  la  ejecuci6n  del  Plan  de  Ordenamiento  Territorial  y

Plan de Desarrollo Municipal.

2.    Monitorear  la  relaci6n  entre  el  desarrollo fisico  del  municipio  y  el  Plan  de  Ordenamiento
Territorial a traves del Sistema de lnformaci6n Geografico.

3.    Diagnosticar  las  necesidades  de  infraestructura  en  el  territorio,  acordes  con  el  desarrollo

social y econ6mico, garantizando la calidadambiental.

4.    Conceptualizar  sobre  la   coherencia  de  las  actuaciones  urbanisticas  en   relaci6n  con  elrial.uoperativaenlaemisi6ndeconceptos
contenido del Plan de Ordenamjento Territo

5.    Brinda    asistencia    t6cnica,    administrativa

arquitect6nicos para la aprobaci6n de licencias urbanisticas de competencia de la Alcaldia.
6.    Supervisar en  el  proceso  de  regularizaci6n y  legalizaci6n  de  asentamientos  humanos en  el

municipio.

7.    Participar en espacios de coordinaci6n  para  la oferta de asistencia t6cnica,  administrativa  u
operativa en la delimitaci6n de asentamientos humanos y barrios.

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

conforme a las normas.

9.    Aplicar  mecanismos  de  inspecci6n,  vigilancia  y  supervisi6n  a  la  ejecuci6n  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 servicjo y la naturaleza de Cargo.

1.    Constituci6n  Polftica de la  Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

4.    Contrataci6n Estatal



5.    Funci6n Administrativa

6.    Ordenamiento Territorial

7.    Relacionamiento con el ciudadano

8.    Ordenamiento Territorial

9.    Desarrollo urbano10.Sistemasdelnformaci6n Geogfafica

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•     Aporte lecnico ­Profesional
•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano •     Comunicaci6n Efectiva
•     Compromiso con la organizaci6n •     Gesti6n de procedimientos
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio. •     lnstrumentaci6n de Decision

Titulo    profesional    universitario    en    NticleoBasicodelConocimientoNBC:ArquitecturayAfines

Dieciocho       (18)       meses      de       experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos en
profesional relacionada

clue el eiercicio de la profesi6n  lo exiia

Nivel: Profesional
Denominaci6n del empleo: Profesional  Universitario
C6diflo: 219

Grado: 01

Cantidad de caraos: 1

Jefe jnmediato: Subsecretario de Despacho
TiDo de empleo: Carrera administrativa

Salud y Protecci6n Social

Subsecretarfa de Salud Ptlblica

Facilitar la implementaci6n, control y evaluaci6n de procesos y procedimientos relacionados con

la gesti6n deJos6deCdcorientadasapoblacionesPlaneaci6ny Ias actividades de Promoci6n Souta,conelobjetivodegarantizarIaatenci6nintegral,protecci6nencondjcionesdevulnerabilidGesti6n.cial en la Secretaria de Salud del municipio de Saneldisefio,desarrolloyseguimientodeestrategiasdiferencialygoceefectivodederechosdelasad;deacuerdoconelModelolntegradode

1.    Apoyar  el  disefio  e  implementaci6n  de  uobservaryanalizarlosfen6menosrelacipoblacionesespecialesvejezyenvejecimi2.Facilitarelajuste,elaboraci6n,presentacoperativoanualdejnversi6ndesdeen  sistema  de  informaci6n  que  permita  capturar,onadosconlasaludysusdeterminantesdelasento,personascondiscapacidad,etnias.ion,aprobaci6n,seguimientoycontroldelplanIareadePromoci6nSocialantelosentes

correspondientes.

3.    Liderar la  presentaci6n  y evaluaci6n trimestral del COAl  del Area de Promoci6n Social ante
los entes correspondientes.

4.    Servir de referente con el personal a cargo,  con el fin de orientar sobre las rutas y/o modelodeatenci6nensaludteniendoencuentaeltipodeafiliaci6ndelapoblaci6nespecialconsultanteafindedisminuirlasbarrerasdeacceso.



5.    Orientar el levantamiento de la linea base de la poblaci6n especial del municipio con (enfoquediferencial)delaspoblacionesespecialestalescomo:poblaci6nensituaci6nde

desplazamiento,    poblaci6n    victima    deldiscapacidad,poblaci6netnia,adultos inconflicto   armado,    poblaci6n   en    situaci6n    deayores,ydemaspoblacionesqueseestime

importante dentro del programa.

6.    Participar  en   los  comites   municipales  y/poblacionesespecialescomo:EnvejecimVictimasdelConflicto,Poblaci6nHabjtanSecretariadesalud.o   reuniones  programadas  de  cada   una  de   lasientoyvejez,GruposEtnicos,Discapacidad,teen/decalle,Migrantesiendoenlacedela

7.    Presentar  la   evaluaci6n   trimestral   de   lavulnerablesantelosentescorrespondiente dimensi6n   Gesti6n   diferencial   de   poblacionesS.

8.    Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo a la poblaci6n del area; Iasnecesidadesdelserviciovlanaturalezadelcarao.

1.    Sistema Nacional de sa[ud

2.    Legislaci6n en salud

3.    Competencias ciudadanas
4.    Plan de Desarrollo Municipal

5.    Herramientas ofimaticas

6.    Sistemas de Gesti6n de calidad7.ModelolntearadodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados ®® Aporte Tecnico ­ ProfesionalComunicaci6nEfectiva

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano Gesti6n de Procedimientos
•     Compromiso con la organizaci6n Instrumentaci6n de Decisi6n
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio.

Titulo    profesional    universitario    en    NdcleoBasicodelConocimientoNBC:Sociologia,

Norequiere
Trabajo Social y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos en

que el eiercicio de la  profesi6n  lo exiia

Nivel: Profesional
Denominaci6n del empleo: Profesional  Universitario
C6digo: 219
Grado:Cantidad de carclos:Jefeinmediato:`TipodeemDleo: 01

1

Quien ejerza la supervisi6n directa

Carrera administrativa

Gesti6n Financiera

Subsecretaria Financiera y Gesti6n Presupuestal

Facilitar   la   implementaci6n,   control   y   evaluaci6n   de   procedimientos   relacionados   con   las

actividades, tramites y documentos del proceso de gesti6n financiera del municipio de San Jos6deCtlcuta,aarantizandoelcumplimientooportunoyadecuadoalosrequerimientosdelas
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plataformas dispuestas en  el  nivel  nacional,  departamental  y  municipal,  para  el  fortalecimiento
de  la  transparencia  y  la  eficiencia  administrativa  en  el  municipio;  de  acuerdo  con  el  Modelo
lntegrado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Generar los informes de ejecuci6n presupuestal relacionados con la contrataci6n en cuanto

a su registro segtln ejecuci6n presupuestal.

2.   Alimentar las diferentes plataformas relacionadas con la gesti6n presupuestal y contrataci6n.
3.    Presentar mensualmente a los entes fiscalizadores el reporte de la contrataci6n y su relaci6n

con la ejecuci6n presupuestal y sus detalleS.

4.    Suministrar  en  forma  oportuna  toda  aque la  informaci6n  y  soportes  t6cnicos  que  sean
requeridos por las instancias de control y e jefe inmediato.

5.    Organizar  y  administrar  la  custodia,  conservaci6n  de  los  documentos  que  soportan  las
diferentes  modificaciones  presupuestales que  afectan  la  ejecucj6n  del  presupuestal  del
municipio.

6.    Mantener  actualizado  el  Iistado  de  los  c6digos  de  usuarjos  de  servicios  ptiblicos  de  las
diferentes dependencias a cargo de la alca dia  municipal.

7.    Realizar  las  disponibilidade§,  registros y  6rdenes  de conceptos de  n6mina,  prestaci6n  de

servicios y demas  convenios  (servicios de a  deuda,  servicios  pdblicos,  vigencias futuras,
reservas   presupuestales),   conforme   a   los   respectivos   decretos   y   las   modificaciones
internas.

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

necesidades del servicio v la naturaleza de Cargo.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Herramientas de Planeaci6n  Estrat6gica

4.    Gesti6n de Proyectos de Inversion  Ptlblica

5.    Contrataci6n Estatal

6.    Finanzas ptlblicas

7.    Gesti6n Documental

8.    Sistemas de Gesti6n de calidad9.ModelolntegradodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•     Aporte Tecnico ­Profesional
•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano •     Comunicaci6n Efectiva

•     Compromiso con la organizaci6n •     Gesti6n de procedimientos

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio. •      lnstrumentaci6n de Decisi6n

Titulo     profesional     universitario     en     NdcleoBasicodelConocimientoNBC:Administraci6n

No requiere
(Programa: Administraci6n  Financiera)

Tarjeta o matrfcula profesional en  los casos en

clue el eiercicio de la profesi6n  lo exiia

Nivel: Profesional
Denominaci6n del empleo: Profesional  Universitario

C6digo: 219

Grado: 01



Cantidad de cargos:                                                    1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervjsi6n directa
Tipo de empleo:                                                                Carrera administrativa

Gesti6n del Ordenamiento Territorial

Gesti6n del Desarrollo Sostenible

Donde se ubiaue e[ cargo

Facilitar la implementaci6n, control y evaluaci6n de procesos y procedimientos relacionados con

los  procesos  de  Gesti6n  del  Ordenamiento  Territorial  y  Gesti6n  del  Desarrollo Sostenible  del
municipio   de   San   Jose   de   Ct]cuta;   de   acuerdo   con   la   normatividad   vigente,   el   Plan   deOrdenamientoTerritorialyelPlandeDesarrolloMunicipalenelmarcodelModelolntegradodePlaneaci6nyGesti6n.

1.    Apoyar  la  gesti6n  de  la  informaci6n  geol6gica  y  geotecnica  asociada  a  los  predios  en

procesos de legalizaci6n.
2.    Realizar  visitas  de  campo,  Ievantamientos geol6gicos  y  analisis  t6cnicos  en  el  marco  de

proyectos de inversion del proceso de desarrollo sostenible.
3.    Participar   en   la   revision   y   conceptualizaci6n   de   las   caracterizaciones  geotecnica   de

asentamientos humanos de origen informa
4.   Apoyar   tecnicamente   la   proyecci6n   de   respuestas   a   solicitudes   y   peticiones   de   la

ciudadania,   entes  de  control  o  autoridadurbanisticadeasentamientosdeorigeninfes  judiciales   relacionadas  con   la   legalizaci6nOrmal.

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

6.    Partjcipar  en  la  formulaci6n  y  ejecuci6n  de  estudios  t6cnicos  relacionados  con  la  aptitud

geol6gica  de  los  predios  que  se  encuentren  en  proceso  de  regularizaci6n  y  legalizaci6nurbanfstica.

7.    Proponer  criterios  t6cnicos  para  la  identificaci6n  de  zonas  de  riesgo  no  mitigable,  y  laemisi6nderecomendacionesparasumanejo,conformealanormativavigenteengesti6ndelriesgo.

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

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

necesidades del servicio v la naturaleza del cargo.

1.    Constituci6n  Po[itica de la  Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Ordenamiento Territorial

4.    Gesti6n urbanistica

5.    Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

6.    Gesti6n del Riesgo

7.    Relacionamiento con el ciudadano

8.    Planeaci6n  Estrat6gica9.SistemadeGesti6nde Calidad

•     Aprendizaje contin•Orientaci6naResuluOtados

•     Aporte Tecnico ­Profesional
•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano •     Comunicaci6n  Efectiva
•     Compromiso con la organizaci6n •     Gesti6n de procedimientos
•     Trabajoen Equipo •      lnstrumentaci6n de Decisi6n
•     Adaptacj6n al cambio.
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Titulo profesional     universitario     en     Ndcleo

No requiere

Basico  del  Conocimiento  NBC:  Arquitectura  y

Afines, Ingenieria Civil y Afines; Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales

Tarjeta o    matricula    profesional    cuando    el

e]ercicio de la profesi6n  lo exiia.

ARTICulio 6. Modifiquese del articulo 8 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo del nivel tdenico,
las cuales quedara_n asi:

AFITicuLO  8.  CONTENIDO  FUNCIONAL  DE  LOS  EMPLEOS  DEL  NIVEL TECNICO  DE  LA

PLANTA DE PEE.SONAL. Establ6zcase el contenido funcional para los c;argos del nivel tecnico

que conforman  la planta de  personal del  nivel central del municipio de San Jos6 de Ctlcuta en
relaci6n con los procesos y estructura organica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

Nivel: T6cnico

Denominaci6n del emDleo: T6cnico Operativo

C6digo: 314

Grado: 08
Cantidad de caraos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Tipo de emDleo: Carrera administrativa

Donde se ubiciue el cargo

Donde se ubiciue el cargo

Desarrollar  procesos  y  procedimientos  mediante  labores  operativas  para  la  implementaci6n  de

planes,  programas y  proyectos de la gesti6n administrativa y la gesti6n del desarrollo territorial del
municipio de  San  Jose  de  Ctlcuta  de  acuerdo con  las funciones de la dependencia en  la que se
ubique  el  cargo,  en  el  marco  de  la  normatividad  vigente  y  el  Modelo  lntegrado  de  Planeaci6n  y

Gesti6n.

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

2,   Apoyar las activjdades para la caracterizaci6n, clasificaci6n y atenci6n a ciudadanos de acuerdo

con especificaciones del proceso de comunicaci6n y relacionamiento con el ciudadano.

3.    Comprobar la eficacia de los m6todos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

programas establecidos para la dependencia.
4.    Asistir a la dependencia para la garantia del acceso de la ciudadania a los datos,  informaci6n,

programas,  proyectos y rutas de atenci6n a cargo de la dependencia.
5.    Identificar la informaci6n que soportan los procesos liderados por la dependencia.
6.    Operar   [a   informaci6n   que  soporta   los  procesos  liderados  por  la  dependencia  donde  se

encuentra asignado, de acuerdo con losaplicativos existentes para ello.                                   ,   ­i­`

7.    Preparar y  presentar  los  informes  sobre  las  actividades  desarrolladas  por  la  dependencia  en
cuanto a la gesti6n administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8.    Preparar y  presentar  los  informes  sobre  las  actividades desarrolladas  por  la  dependencia  en
cuanto a la implementaci6n de las metas del Plan de Desarrollo Municipal, de acuerdo con las
instrucciones recjbidas.

9.    Ejercer las demas funciones que les sean  asignadas por necesidad  del servicto y en  relaci6n
con su cargo v la dependencia.
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1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal.

3.    Funcj6n Admjnistrativa.

4.    Tecnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos.

5.    T6cnicas de comunicaci6n.

6.    Gesti6n Documental.

7.    Relacionamiento con el ciudadano.8.ModelolntearadodePlaneaci6nvGesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•     `Orientaci6n       al       Usuario      y       al

Ciudadano •      Disciplina

•     Compromiso con la organizaci6n •      Responsabilidad

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo de Formaci6n Tecnol6gica en NucleoBasicodelConocimientoNBC:

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
Comunicaci6n  Social,  Periodismo  y Afines;

lnaenierfa de Minas,, Metaluraia v Afines.

Aprobaci6n de cuatro (4) afi6s de Educaci6n

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Superior        en        Ntlcleo        Basico        del

Conocimiento   NBC:   Comunicaci6n  Social,

Periodismo  y  Afines;   lngenieria  de  Minas,

Metaluraia y Afines.

Nivel:                                                                                    T6cnico

Denominaci6n del emDleo: T6cnico Operativo

C6digo: 314

Grado: 08

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.

TiDo de emp]eo: Carrera administrativa

Donde se ubiaue el cargo

Donde se ubiQue el cargo

Desarrollar  procesos  y  procedimiento;  mediante  labores  operativas  para  la  implementaci6n  de

planes,  programas y proyectos de la gesti6nadministrativa y  la gesti6n del desarrollo territorial del

municipio de Sam  Jose de Cl]cuta de acuerdo con  las funciones de la dependencia en  la que se
ubique el  cargo,  en  el  marco  de  la  normatividad  vigente  y  el  Modelo  lntegrado  de  Planeaci6n  y

Gesti6n.

1.    Brindar   asistencia   operativa   a   las   actividades   de   los   proce§os   a   los   que   contribuye   la

dependencia de acuerdo con instruccion es recibidas por el superior inmediato.

2.    Apoyar las actividades para la caracterizaci6n, clasificaci6n y atenci6n a ciudadanos de acuerdo

con esDecificaciones del proceso de comunicaci6n y relacionamiento con el ciudadano.
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3.    Comprobar la eficacia de los m6todos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y

programas establecidos para la dependencia.
4.    Apoyar    en    la    recolecci6n,    organizaci6n    y    sistematizaci6n    de    informaci6n    tecnica    o

comunicacional    requerida   para   la   formulaci6n   y   ejecuci6n   de   proyectos   a   programas
institucionales.

5.    Caracterizar      la      poblaci6n      objeto de      la      comunicaci6n      de      acuerdo      con      las
especificaciones Definidas

6.    Asistir a la dependencia para  la garantia del acceso de la ciudadanfa a los datos,  informaci6n,

programas,  proyectos y rutas de atenci6n a cargo de la dependencia.

7.    Identificar la informaci6n que soportan  los procesos liderados por la dependencia

8.    Utilizar herramientas tecnol6gicas y plataformas institucionales para el  registro,  seguimiento y

analisis de la informaci6n t6cnica o comunicativa de la dependencia.

9.    Operar  la   informaci6n  que  soporta   los procesos  liderados  por  la  dependencia  donde  se
encuentra asignado, de acuerdo con losaplicativos existentes para ello.

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

cuanto a la implementaci6n de las metas del  Plan de Desarrollo Municipal,  de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

11.  Ejercer las demas funciones que  les sean  asignadas por necesidad  del  servicio y en  relaci6n

con su cargo y la dependencia.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal.

3.    Funci6n Administrativa.

4.    Tecnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos.

5.    T6cnicas de comunicaci6n.

6.    Gesti6n Documental.

7.    Relacionamiento con el ciudadano.8.ModelolntearadodePlaneaci6nyGesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•      Orientaci6n      al      Usuario      y      al

Ciudadano •      Disciplina

•     Compromiso con la organizaci6n •      Responsabilidad

•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

Titulo     de     Formaci6n     Tecnol6gica     enNLlcleoBasicodelConocimientoNBC:

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Administraci6n       y       afines,       lngenieria

Industrial y afines.

Aprobaci6n     de     cuatro     (4)     afios     de

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Educaci6n  Superior en  Ndcleo  Basico  del

Conocimiento      NBC:      Administraci6n     y

afines,  lnqenierfa  Industrial y afines.

Nivel: T6cnico

Denominaci6n del empleo: T6cnico en Area de Salud.

C6diqo: 323

Grado: 07



Cantidad de cargos:                                      1

Jefe inmediato:                                                Subsecretario de Despacho

Tlpo de emDleo:                                                  Carrera administrativa

Salud y Protecci6n Social

Subsecretaria de Salud Pdblica

Desarrollar  procesos  y  procedimientosplanes,programasyproyectosdelag mediante  labores  operativas  para  la  implementaci6n  deesti6ndeldesarrolloterritorialencuantoalcontroldelos

factores de riesgo del consumo y del amdelmunicipiodeSanJosedeCdcutadseubiqueelcargo,enelmarcodelanGesti6n.biente y el mejoramiento de las condiciones de salubridadeacuerdoconlasfuncionesdeladependenciaenlaqueormatividadvigenteyelModelolntegradodePlaneaci6ny

1.    Realizar   visitas   de   inspecci6n,   vdistribuci6nyexpendidosdealimeigilancia   y   control   a   establecimientos   de   preparaci6n,ntosconelfindeverificarelcumplimientodelasnormas

sanitarias vigente.

2.    Realizar inspeccj6n,  vigilancia y  control a vehiculos trasportadores de alimentos con el fin de
verificar el cumpljmiento de las normas sanitarias vigentes.

3.    Inspeccionar y  controlar la vigenciapublicaverificandoquelosrotulado4.Aplicarlasmedidassanitariasdsancionatoriosporelincumplimie de los productos que puedan originar riesgos en  la saludscumplanconlanormasanitariavigente.eseguridadnecesariasdandoiniciodelosprocesosntodelasNormasSanitariasenlosestablecimientos

vis`itados.

5.   Apoyar los operativos programados por la Secretaria de Salud en la aplicaci6n de las normas
sanitarias.

6.    Comprobar la eficacia de los m6todos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes yprogramasestablecidosparaladependenciadelaentidad.

7.    Apoyar   las   acciones   de   vigilanci a   epidemiol6gica   de   los   eventos   relacionados   con   lasntos.esdegesti6ntrimestraldelamatriztecnicofinanciera,asf
enfermedades trasmitidas por alime

8.    Apoyar en la elaboraci6n de inform

como en los demas informes de evaluaci6n del programa del area de ambiente.
9.    Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relaci6n

con su carao y la dependencia.

1.    Sistema Nacional de salud

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Competencias ciudadanas
4.    Manipulaci6n de Alimentos

5.    Herramientas de planeaci6n  Estrategica
6.    Herramientas ofimaticas
7.    Sistemas de Gesti6n de calidad8.ModelolntearadodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica
•     Orientaci6n     al     Usuario    y    a

Ciudadano•Compromiso               con               la
.      Disciplina

•     Responsabilidad
Organizaci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio
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Tftulo   de   Formaci6n   Tecnol6gica   en

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Nucleo  Basico  del  Conocimiento  NBC:

Bacteriolog ia ,                             E nfermeria ,

lnstrumentaci6n   Quirl]rgica,    Medicina,

Nutrici6n     y     Djet6tjca,      Odontologia,

Optometrfa,      Otros      Programas      de
Ciencias   de   la   Salud,   Salud   Pdblica,

Terapias;      Biologia,      Microbiolog{a     y

Afines

Aprobaci6n     de    tres     (3)     afros     de

Quince (15) meses de experiencia relacionada.

Educaci6n  Superior  en   Ntlcleo  Basico

del   Conocimiento   NBC:   Bacteriologia,

Enfermeria, lnstrumentaci6n Quirdrgica,

Medicina,        Nutrici6n        y        Dietetica,

Odo ntolog i a ,          O ptometria ,          Otros

Programas   de   Ciencias   de   la   Salud,

Salud      Pdblica,      Terapias;      Biologia,

Microbioloaia y Afines

Nivel: T6cnico

Denominaci6n del emE)leo: Tecnico en Area de Salud.

C6digo: 323

Grado: 06
Cantidad de cargos: 8

Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho

TiDo de empleo: Carrera administrativa

Salud y Protecci6n  Social

Subsecretaria de Salud  Ptiblica.

Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operativas para la implementaci6n de

planes,  programas y  proyectos  de  la  gesti6n del  desarrollo  territorial  y  las  politicas  del  sector

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

que  se  ubique  el  cargo,  en  el  marco  de  la normatividad  vigente  y  el  Modelo  lntegrado  de

Planeaci6n y Gesti6n.

1.    Vigilar  la  calidad  del  agua  para  consumo  humano;  la  recolecci6n,  transporte y  disposici6n

final  de  residuos s6lidos;  manejo y dispos ici6n final de excretas,  residuos liquidos y aguasycontrolaestablecimientosdepreparaci6n,

servidas;  asi como la calidad del aire.

2.    Realizar  visitas   de   inspecci6n,   vigilancia

distribuci6n y expendidos de alimentos con el fin de verificar el cumplimiento de las normas

sanitarias vigente.

3.    Realizar inspecci6n,  vigilancia y  control  a vehfculos trasportadores de alimentos con el fin

de verificar el cumplimiento de las normas sanitarias vigentes.

4.    Realizar visita de inspecci6n, vigilancia y control a comedores y/o cafeterias en instituciones
educativas  asignadas  con  el  fin  de  verificar  el  cumplimiento  de  las  normas  sanitarias
relacionadas con el objeto comercial y/o social del establecimiento.

5.    Realizar inspecci6n, vigilancia y control sanitario sobre los factores de riesgo para la salud,

en  los  establecimientos y  espacios  que  puedan  generar  riesgos  para  la  poblaci6n,  tales

como  establecimientos  educativos,   hospitales,   carceles,   cuarfeles,   hoteles,   albergues,

auarderias,  ancianatos,  puertos,  aeropuertos  v  terminales  terrestres,  transporte  pdbljco,
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piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabernas, supermercados y similares, plazas
de mercado, de abasto ptlblico, entre otros.

6.   Apoyar  los  operativos  programados  por la  Secretaria  de  Salud  en  la  aplicaci6n  de  las
normas sanitarias.

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

8.    Aplicar  las   medidas  sanitarias  de  seguridad   necesarias  dando   inicio  de   los   procesos

sancionatorios  por  el  incumplimiento  de las  Normas  Sanitarias  en  los  establecimientos
visitados.

9.    Realizar   la   atenci6n   de   las   molestias sanitaras   recibidas   en   la   Secretaria   de   Salud
munlc,pal.

10. Vigilar  las  condiciones  ambientales  que  afectan  la  salud  y  el  bienestar  de  la  poblaci6n

generadas por ruido, tenencia de animales dom6sticos, basuras y olores, entre otros.
11. Formular y ejecutar las acciones de promoci6n, prevenci6n, vigilancia y control de vectores

y zoonosis.
12. Comprobar la eficacia de los m6todos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes

y programas establecidos para la dependencia de la entidad.
13. Ejercer las demas que le sean  asignadas por necesidad  del  servicio y en  relaci6n con su

cargo v la dependencia.

1.    Sistema  Nacional de salud.

2.    Plan de Desarrollo Municipal.

3.    Funci6n Administrativa.

4.    Competencias ciudadanas.

5.    Prevenci6n de plagas.

6.    T6cnjcas de monitoreo.

7.    Herramientas ofimaticas.

8.    Sistemas de Gesti6n de calidad.9.ModelolntearadodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica
•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•      Disciplina
•     Compromiso con la organizaci6n

•      Responsabilidad
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo  de  Formaci6n  Tecnol6gica  en  Ntlcleo

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Basico del  Conocimiento  NBC:  Bacteriologia,

Enfermeria,        lnstrumentaci6n       Quirtlrgica,

Medicina,   Nutrici6n  y  Diet6tica,  Odontologia,

Optometria,  Otros Programas de Ciencias de
la  Salud,   Salud   Ptlblica,   Terapias;   Biologia,

Microbioloaia v Afines

Aprobaci6n  de  tres  (3)  afios  de  Educaci6n

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Superior  en  Ndcleo  Basico  del  Conocimiento

NBC:                Bacteriolog ia,                Enfermeria,

lnstrumentaci6n          Qujrdrgica,          Medicina,

Nutrici6n         y         Djet6tica,          Odontologia,

Optometria,  Otros  Programas de Ciencias de

la  Salud,   Salud   Pt]blica,   Terapias;   Bjologia,

Microbioloaia v Afines
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Nivel: T6cnico
Denominaci6n del emDleo: Inspector de Tfansito y Transporte
C6digo: 312

Grado: 05
Cantidad de cargos: 5
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.
TiDo de emDleo: Carrera administrativa

Gesti6n de la Movilidad

Secretaria de  Movilidad

Cumplir y  hacer cumplir,  oportuna y efectivamente,  las nomas y deberes de comportamiento vial

de  acuerdo  con  la  normatividad  vigente,  con el  objetivo  de  fomentar  el  respeto  por  la  vida,  la
integridad  personal y  bienes de los usuarios de las vfas ptlblicas en el  municipio de San Jose de
Ctlcuta.

1.     Ana[izar coherencia entre la infracci6n,  las disposiciones vigentes y la sanci6n a imponer.

2.     Conservar  lo  establecido  entre  las decisiones  contravencionales y  los  parametros definidos

para calificar los hechos.
3.     Analizar y valora las pruebas aportadas dentro del proceso contravencional.
4.      Realizar inspecciones judiciales, en su competencia.

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

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

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

8.     Participar en la ejecuci6n de programas de educaci6n vial.

9.     Ejecutar los despachos comisorios provenientes de la rama judicial conforme al c6digo general
del proceso.

10.  Atender   los  Accidentes  de  tfansito  con esionados,   ejecuci6n  de  embargo  y  secuestre
ordenados por los jueces de la republica

11.   Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con  la necesidad del servicio

y en relaci6n con el cargo.

1.     Constituci6n  polftica de la Repdblica de colombia de Colombia.
2.      Resoluci6n de conflictos.

3.      Derecho policivo.

4.     Derecho probatorio.

5.     C6digo Nacional de Transito.

6.     C6digo penal y c6digo de procedimiento penal.

7.      Convivencia ciudadana.

8.      Gesti6n  Documental.

9.      Relacionamiento con el ciudadano

10.   Sistemas de Gesti6n de calidad.11.Modelointeqradodeplaneaci6n v Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica
•     Orientaci6n al  usuario y al ciudadano

•      Disciplina
•     Compromiso con la organizaci6n

•      Responsabilidad
•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio



Tftulo   de   Formaci6n   Tecnol6gica   en   Nticleo

Tres (3) meses de experiencia relacionadaBasico   del    Conocimiento    NBC:    Derecho   y

Afines

Aprobaci6n   de   tres   (3)   afios   de   Educaci6n

Nueve (9) meses de experiencia relacionadaSuperior  en   Ntlcleo  Basico  del  Conocimiento

NBC:  Derecho v Afines

Nivel :                                                                                                 T6cnico

Denomjnaci6n del emDleo: Tecnico Operativo
C6djgo: 314

Grado: 05
Cantidad de careios: 4
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.
TiDo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubiciue el cargo

Donde se ubiclue el cargo

Desarrol[ar   labores   operativas   que   contribuyan   al   cumplimiento   de   actividades   de   la   gesti6n

administrativa  y  la  gesti6n  del  desarrollo territoria del  municipio de San Jos6 de Ctlcuta,  segdn el

prop6sito  y  competencias  de  la  dependencia  en  la  que  se  encuentra  vinculado  atendiendo  la
normatividad  vigente  y  las  politicas  de  los  componentes  del  Modelo  lntegrado  de  PlaneaQi6n  y

Gesti6n.

1.    Atender los requerimientos operativos de registro de actividades,  novedades y reportes que se

requieran sobre el funcionamiento de la dependencia.
2.    Apoyar  las  actividades  de  revisi6n  de  la  plataforma  que  soporte  la  gesti6n  documental  de  la

entidad.

3.    Apoyar las labores operativas de la revisi6n de las cuentas de cobro de contratos de arden de

prestaci6n de la dependencia, segdn los procedimientos establecidos.
4.    Brindar   acompaFiamiento   al   desarrollo   de actividades   de  trabajo   con   comunidad   y   otras

autoridades segun le sean delegados por el jefe de la dependencia.
5.    Brindar Relacionamiento con el Ciudadano 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 metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de plan­es y

programas.
7.    Aplicar sistemas de  informaci6n,  clasjficaci6n actualizaci6n,  manejo y conservaci6n de bienes

e inventarios de la dependencia.

8.   Generar reportes con base en los resultados de la operaci6n de la informaci6n de los programas
del  Plan  de  Desarrollo  Municipal,  Planes  Sectoriales  y  Politicas  Pdblicas  de  acuerdo  con  el
sector al que contribuye la dependencia.

9.    Apoyar en  los casos que corresponde el  calculo del  reconocimiento de prestaciones §ociales

peri6dicamente de servidores pdblicos de la entidad, de acuerdo con las novedades registradas
al  momento de liquidaci6n.

10. Apoyar en los casos que corresponda la liquidaci6n para el pago de salarios peri6dicamente de
acuerdo con las novedades registradas al momento de liqujdaci6n.

11. Apoyar en los casos que corresponda  la actualizaci6n  peri6dica de  la carpeta de hoja de vida
de los servidores Ddblicos.



12. Presentar informes con las caracteristicas sdeinversi6npdblicadelosprogramasdelPoliticasPublicasdeacuerdoconelsector13.Apoyarlarecopilaci6ndedatosyprocesadecisione§,desempefioyfuncionamientodedeprogramasdelPlandeDesarrolloMunacuerdoconelsectoralquecontribuyeladeolicitadas para apoyar la actuaci6n adminjstratjva yPlandeDesarrolloMunicipal,PlanesSectorialesyalquecontribuyeladependencia.mientoparaelreportedeinformaci6nqueapoyelosprocesosgeneradosenladependenciadentroicipal,PlanesSectorialesyPoliticasPdblicasdependencia.

14. Ejercer las demas funciones que  les sean  asignadas  por necesidad  del  servicio y en  relaci6nconsucargovladependencia.

1.    Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia
2.    plan de Desarrollo Municipal.

3.    Funci6n Administrativa.

4.    C6digo de infancia y Adolescencia.

5.    C6digo de policia.

6.    Normatividad  penal y de policia.

7.    Normas sobre conciliaci6n.

8.    Normatividad de seguridad ciudadana.

9.    Tecnicas de manejo de grupos.

10.  Resoluci6n de conflictos.

11.   Sistemas de Gesti6n de caljdad.12.Modelointearadodeplaneacj6nv Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad T6cnica•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•       Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n
•      Responsabilidad•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo   de   Formacj6n   Tecnol6gica   en    Ndcleo

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Basico del Conocimiento NBC:  Derecho y Afines,

Formaci6n  Relacionada  con  el  Campo  Militar  o

Policial;     Administraci6n,     Contaduria     Pdblica,

Economia;  lngenieria Agricola,  Forestal y Afines,

Ingenierfa   Agroindustrjal,   Alimentos   y   Afines,

lngenieria    Agron6mica,     Pecuaria    y    Afines,

Ingenieria Ambjental,  Sanitaria y Afines.

Aprobaci6n   de   tres   (3)    afios   de   Educaci6n

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Superior   en   Ndcleo   Basico   del   Conocimiento

NBC:  Derecho y Afines,  Formaci6n  Relacionada

con  el  Campo  Militar  o  Policial;  Administraci6n,

Contaduria      Pt]blica,       Economia;       lngenieria

Agricola,        Forestal       y       Afines,        lngenierfa

Agroindustrial,   Alimentos   y   Afines,    lngenieria

Agron6mica,     Pecuaria    y    Afines,     lngenieria

Ambiental,  Sanitaria v Afines

Nivel:Denomjnaci6n del emDleo: Tecnico

i  Tecnico ODerativo1314
C6digo:



Grado:                                                                                        05

Cantidad de carcios:                                                            1

Jefe inmedial:o: Quien Ejerza su Supervision Directa
Tipo de emDJeo:                                                                       Carrera administrativa

Gesti6n contable

Oficina de contabiljdad

Desarrollar labores operativas que contribuyan al cumplimiento de actividades relativos a los estados

econ6micos y financieros del municipio de San JodeladependenciaenlaqueseencuentravinculadodeloscomponentesdelModelolntearadodeplanse de Cucuta, segtin el prop6sito y competenciasatendiendolanormatividadvigenteylaspoll'ticaseaci6nvGesti6n.

1.    Identificar y verificar la  informaci6in  necesaria para realizar el proceso de matricula de terceros

en el sistema contable institucional.

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

3.    Elaborary registrar el asiento contable de apertura de la vigencia fiscal, con base en el acuerdo
de    liquidaci6n    del    presupuesto    general    d el    municipio    ,    asi    como    las    modificaciones

presupuestales que se presenten durante el a flo fiscal.
4.    Registrar contablemente la ejecuci6n de las cuentas cero, de acuerdo con [os lineamientos del

ente rector y la normatividad contable aplicab e.
5.    Codificar y registrar los hechos econ6micos gedelmunicipio,conformealPlanGeneraldeCnerados por la gesti6n financiera y administrativaontabilidadPllblica.

6.    Identificar  y  clasificar  los  bienes  muebles  yCatalogoGeneraldeCuentasdelPlanGenadecuadacodificaci6nyregistrocontable.la  propiedad,   planta  y  equipo  adquiridos,  en  eleraldeContabilidadPLlblica,garantizandosu

7.    Codificar y registrar los ingresos percibidos por la entidad, garantizando su adecuada imputaci6ncontable.

8.    Registrar los ajustes contables que se requierdelainformaci6nfinancieradelaentidad.an para mantener la razonabilidad y la integridad

9.    Ejecutar los procesos contables asignados, de acuerdo con la distribuci6n interna de funciones,

procedimientos institucionales y disposiciones egales vigentes.
10.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio yenrelacj6nconelcargo.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal.

3.     Funci6n Administrativa.

4.    T6cnicas de monitoreo.

5.    Sistemas de Gesti6n de calidad.6.ModelolntegradodePlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orjentaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•     Orientaci6n al usuarjo y al ciudadano
•       Disciplina•      Compromiso con la organizaci6n
•      Responsabilidad•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio



Titulo de Formaci6n Tecnol6gica en Ntlcleo Basico

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

Administraci6n,  Contaduria  Ptiblica]  Economia

Aprobaci6n    de    tres    (3)    aflos    de    Educaci6in

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

Derecho    y   Afines;    Administraci6n,    Contaduria

Pt]blica,  Economia

Nivel:                                                                                               Tecnico

Denominaci6n del empleo: Tecnico Administrativo
C6diao: 367
Grado: 05
Cantidad de carsios: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubiciue el cargo

Donde se ubiaue el cargo

Desarrollar  labores  administrativas  para  el  cumplimiento  oportuno  y  eficiente  de  las  acciones  de

acceso a  la  informaci6n,  Relacionamiento  con  el Ciudadano y soporte a  los  procesos  internos  del
municipio  de  San  Jose  de  Cdcuta,  segtin  los  objetivos  jnstitucionales,  en  concordancia  con  la
normatividad vigente, los lineamientos del Plan deDesarrollo Municipal, el prop6sito y competencias
de la dependencia en la que se encuentra vinculado en atenci6n a las politicas de los componentes
del Modelo lnteqrado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Apoyar el  acceso  de  la  comunidad  a  los  servicios  ofrecidos  por  la  dependencia  en  la  que  se

encuentra vinculado de acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos.
2.    Apoyar el  desarrollo administrativo de los procesos asignados en la dependencia,  conforme a

Ias directrices del jefe inmediato y la normativa institucional vigente.

3.   Apoyar  la  elaboraci6n  de  documentos  con  reportes  de  datos  e  informaci6n  para  la  toma  de

decisiones sobre los procesos que atiende la dependencia.
4.    Atender  al  publico  interno  y  externo,  brindando  informaci6n  clara  y  oportuna  sobre  tfamites,

servicios o procesos que adelante la dependencia.

5.    Brindar asistencia t6cnica,  administratjva,  deacuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe
inmediato.

6.    Comprobar la eficacia de los m6todos y procedimientos utjlizados en el desarrollo de planes y

programas establecidos para la dependencia en la que se encuentra ubicado.
7.    Controlar  y  tramitar  las  solicitudes  de  bienes  y  servicios,  asi  como  hacer  seguimiento  a  las

6rdenes de trabajo o requerimientos logisticos de la dependencia.
8.    Custodiar,  archivar y  conservar  la  documentaci6n  fisica  y  digital,  conforme  a  las  normas  de

gesti6n documental y los procedimientos internos.
9.    Elaborar,    registrar    y    organizar    documentos    e    informes    relacionados    con    la    gesti6n

administrativa,  contable,  contractual,  t6cnica,  financiera  o juridica,  segun  las  funciones  de  la

dependencia,
10. Participar en  la  implementaci6n  de mecanismos de evaluaci6n y control que permitan  mejorar

Ia eficiencia, eficacia y calidad de los procesos de la dependencia.
11. Recopilar,   consolidar  y  sistematizar  informaci6n  requerida  para  la  ejecuci6n  de  programas,

proyectos y actividades institucionales.
12. Verificar el  cumplimiento  de  las  actividades y cronogramas establecidos para  los programas y

proyectos asignados a la dependencia.
13. Verificar el cumplimiento de las especificaciones de uso de los bienes administrados.



14.  Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio yenrelaci6nconelcargo.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repl]blica de Colombia

2.    Gesti6n documental

3.     Funci6n Administrativa.

4.    Relacionamiento con el ciudadano

5.    Sistemas de Gesti6n de calidad.6.ModelolntearadodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

®,

Confiabilidad Tecnica•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
Discipljna•     Compromiso con la organizaci6n
Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Tftulo   de   Formaci6n   Tecnol6gica   en   NtlcleoBasicodelConocimientoNBC:DerechoyAfines;Admjnistraci6n

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Aprobaci6n   de   tres   (3)   aF,os   de   Educaci6n

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Superior   en   Ntlcleo   Basico   del   Conocimiento

NBC:  Derecho y Afines; Administraci6n

Nivel:                                                                                             Tecnico

Denomlnacion del emDleo: Tecnico Adminjstrativo367
C6digo:Grado:Cantidad de cargos:Jefeinmediato:

05

1

Quien ejerza la supervisi6n directa.Carreraadministrativa
Tipo de empleo:

Donde se ubique el carcio

Donde se ubiaue el cargo

Desarrollar labores adminjstrativas para el cumplimdegesti6ndeseguridadysaludeneltrabajodelinconlanormatividadvigente,lagesti6ndeltaledependenciaenlaqueseencuentravinculadoeModelolntearadodePlaneaci6nyGesti6n. iento oportuno y eficiente de las acciones sistemaunicipiodeSanJos6deCi]cuta,enconcordanciantohumano,elprop6sitoycompetenciasdela

n  atenci6n  a  las  politicas de los componentes del

1.   Apoyar la gesti6n administrativa del plan anuadeseguridadysaludene[trabaj.odelmunicip2.Apoyarlaformulaci6nyactualizaci6ndelplamunicipio.I de trabajo y los programas del sistema de gesti6nio.ndeprevenci6nyatenci6ndeemergenciasdel

3.   Apoyar la evaluaci6n anacuerdoconlosljneami ual del Sistema de gentosestablecidos. esti6n  de seguridad y salud  en el trabajo en el de

4.   Apoyar la implementaci6n y desarrollo de losperfilesdesaludobtenidosenlosexamenes
programas de vigilancia epidemiol6gica segtln losmedicosyocupacionales.



5.   Asistir en  la  realizaci6n  de  los planes de medegesti6ndesegurjdadysaludeneltrabaj
ioramjento que  plantean  las auditorias al  Sistema0

6.   Asjstir en  la gesti6n del  programa de  bienestar social  la elaboraci6n  y  ejecuci6n  del  programadeentornolaboralsaludable.

7.   Aplicar los documen{os,  instructivos,  metodologfas, formatos y perfiles de reporte relacionadosconlaseguridadysaludeneltrabajo.

8.   Adelantar la actualizaci6n  de  las fichas tecnseguridadysaludeneltrabajorealizandosu9.Apoyarlagesti6ndelplandeanualdecapalospeligrosyriesgospriorizadosparalavige10.Ejercerlasdemasfuncionesqueleseanasienrelaci6nconelcargo.leas de  los indicadores del  Sistema de gesti6n derespectivamedici6nyanalisis.citaci6nenpromoci6nyprevenci6n,considerandoncia.gnadasdeacuerdoconlanecesidaddelservicioy

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Gesti6n Documental

3.    Funci6n Administrativa.

4.    Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.    Relacionamiento con el ciudadano

6.    Sistemas de Gesti6n de calidad.7.ModelolntegradodePlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•     Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
•       Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n
•      Responsabilidad•     Trabajoen Equipo

•     AdaDtaci6n al cambio

Titulo   de   Formaci6n   Tecnol6gica   en    Nucleo

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Basjco   del   Conocimiento   NBC:   Administraci6n

(Programa:   Gesti6n   lntegrada   de   la   Calidad,
Medio        Ambiente,        Seguridad        y        Salud

Ocupacional)

Aprobaci6n    de   tres   (3)    afios   de    Educa.ci6n

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Superior   en   Nl]cleo   Basico   del   Conocimiento

NBC:       Administraci6n       (Programa:       Gesti6n

lntegrada    de    la    Calidad,     Medio    Ambiente,

Seguridad y Salud Ocupacional)

Nivel: Tecnico
Denomlnacion del emDleo: T6cnico Operativo314
C6digo:Grado:Cantidad de carcios:Jefeinmediato:

04
8

Quien ejerza la supervision djrecta.ICarreraadministrativa
TiDo de emDleo:

Desarrollo Econ6mico (Gesti6n del  Desarrollo  Rural)

lllIIlllllllllllllllllllllliiiiiiiiiiiiiiiiiii=
Secretaria de Desarrollo Rural y Aqropecuarjo



Desarrollar labores operativas de los procedimiedeCtlcuta,paraelfortalecimientodelaproductvigentevelModelolntearadodePlaneaci6nyGntos del desarrollo rural de[ municipio de San Joseividadagropecuariaenelmarcodelanormatividadestj6n.

1.    Disefiar,  desarrollar  y  aplicar  sistemas  deconservaci6nderecursospropiosdeladep2.Brindarasistenciat6cnica,administrativauodelmunicipiodeacuerdoconinstruccionesinformaci6n,  clasificaci6n,  actualizaci6n,  manejo  yendencia.perativayagropecuariaalospequefiosproductoresrecibidas.

3.    Comprobar la eficacia de los metodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes yprogramas.

4.    Adelantar estudios  y  presentar  informes  de  caracter t6cnico  y  estadistico  seglln  indicacionesrecibidas.

5.    Apoyar   los   procesos   de   emprendimientocondicionesdesostenibilidadsocioecon6mi
y   el   desarrollo   empresarial   rural,   para   generarCa.

6.    Fomentar el  apalancamiento  financiero  y  de  cfedito  que  requjeran  los  pequefios  productoresruralesdelmunicipio.

7.    Preparar y  presentar los  informes sobre  lassectorrural,deacuerdoconlasinstruccione actividades desarrolladas con  la  comunidad  en  elsrecjbidas.

8.    Apoyar el  programa  6tnico  del  municipio   emejoramjentodelaproductividadrural.n  relaci6n  con  la  inclusion  en  los servicios  para  el

9.    Visitar zonas rurales para entregar los pagodelprogramadelsubsidioColombiamayor.10.Apoyarlarealizaci6ndeactividadesdecom11.Apoyarlapreparaci6n,desarrolloyseguimdesarrollorural.s a terceros y hacer levantamjentos de suspensi6nercializaci6ndelaproductividadagropecuaria.ientoalasactjvidadesdelconsejomunicipalde

12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio yenrelaci6nconelcargo.

1.     Plan  de  Desarrollo  Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Presupuesto pdbljco.

4.    Tecnologia empresarial.

5.    Producci6n empresarial.

6.    T6cnicas de monitoreo.

7.    Relaciones pdblicas.

8.    Resoluci6n de conflictos.

9.    Sistemas de Gesti6n de calidad.
10. Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo

•      Confiabilidad Tecnjca
•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
.      Disciplina•Responsabilidad•     Compromiso con la organizaci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambjo

Titulo  de  t6cnico  profesional  en  Nucleo  Basico

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

del           Conocimiento           NBC:           Educaci6n;

Administraci6n;   lngenieria   Agricola,   Forestal   yAfines,IngenjeriaAgrojndustrial,AlimentosyAfines,lngenierfaAgron6mica,PecuariayAfines,lnaenieriaAmbiental,SanitariavAfines



Aprobaci6n   de   tres   (3)   afios   de Educaci6n

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

Superior   en   Ntlcleo   Basico   del   Conocimiento

NBC:    Ingenieria   Agricola,    Forestal y   Afines'
lngenieria   Agroindustrial,   Alimentos   y   Afines,

lngenieria    Agron6mica,     Pecuaria y     Afines'
lngenieria Ambiental,  Sanitaria y Afines

Nivel: T6cnico
Denominaci6n del em Tecnico 0 erativo

Grado:

Cantidad de car

Jefe inmediato: Quien ejerza Ia supervisi6n directa.
0 de em Carrera administrativa

Partici aci6n e lncidencia Ciudadana

Subsecretaria de Desarrollo Comunitario

Desarrollar

fortalecer la

procesos y procedimientos tecnicos, aplicando
la comunidad  con  la administraci6n,  a traves de la  identificaci6n de grupos,  la  ubicaci6h

de los lideres comunitarios y capacitando la comunidad en actividades autogestionarias para

comunidad en la soluci6n de

los mecanismos necesarios para vjncular

las necesidades basicas.

1. Apoyar la creaci6n de asociaciones comunitarias en

8.     Lasdemas

las diferentes comunas de la ciudad.
2.     Capacitar a la comunidad en aplicaci6n de mecanismos, formas de participaci6n comunitaria y

metodologras para participar en las etapas de planeaci6n y gesti6n.

3.     Efectuar  seguimiento  y  evaluaci6n  a   los  procesos  de  impugnaci6n   contra  la  elecci6n   de

dignatarios.

4.     Evaluar el cumplimiento de requisitos para reconocer, suspender a cancelar personeria Juridica

de los Organismos Comunales.

5.     Garantizar la actualizaci6n de la informaci6n de los organismos comunales.

6.     Preparar  y  presentar  los  informes  sobre  las  actividades  desarrolladas,  de  acuerdo  con  las

instrucciones recibidas.

7.     Recopilar   informaci6n,    procesar   y   generar   estadisticas   que   apoyan   el   desempefio   y

funcjonamiento de los procesos establecidos en la dependencia.

ue les sean asi nadas de acuerdo con el de endencia.

1.    Plan de Desarrollo Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Normatividad sobre participaci6n  comunitaria.

4.    Trabajo con  la comunidad.

5.    T6cnicas de monitoreo.

6.    Relaciones  ptlblicas.

7.    Resoluci6n de conflictos.

8.    Sistemas de Gesti6n de calidad.
9.    Modelo lnte rado de Planeaci6n Ge§ti6n MIPG.

•     Aprendizaje continua

•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientacj6n       al       Usuario       y

Ciudadano

•      Confiabilidad T6cnica

•      Disciplina

•      Responsabilidad



Nivel:

Denominaci6n

Grado:

del em

Cantidad de car

Jefe inmediato:

0 de em

Desarrollar procesos y

munici

Tecnico

Tecnico 0 erativo

Quien ejerza la supervisi6n directa.

Carrera administrativa

Donde se ubi

Secretaria

pres.upuesto  y  programaci6n  de  reparaci6n,

De lnfraestructura.

procedimientos tecnicos,

San Jos6 de Cucuta.

1.     Describir las especificaciones t6cnicas

aplicando los mecanismos necesarios
mantenimiento  y  construcci6n  de  obra  ptlblica  en  el

de las obras pdblicas
base en los estudios y disefios disponibles.

9.    Ej.ecutar las demas funciones

para el disefio,

a reparar,  mantener o construir, con

2.    Descomponer y analizar los disefi6s de obra  ptlblica para facilitar su interpretaci6n t6cnica y su

ejecuci6n.

3.    Elaborar  analisis  de  precios   unitarios  (APU)  de  las  obras  pdblicas,   conforme  a  las  normas

tecnicas y presupuestales vjgentes.
4.    Aplicar las formulas de real.uste de precios unitarios,  conforme a los pafametros establecidos en

los contratos y la normativa aplicable.

5.    Preparar y  presentar  informes  tecnicos  sobre  las  actividades  desarrolladas,  en  atenci6n  a  las

instrucciones del jefe inmediato.
6.    Recopilar, procesar y generar informaci6n estadistica que apoye el desempefio y funcionamiento

de los procesos asignados en la dependencia.
7.    Apoyar y  acompaFiar al jefe  inmediato en  el  desarrollo  de  las  diferentes  actividades t6cnicas y

administrativas que se le asignen.
8.    Realjzar  la  revisi6n  y  segujmiento  de  la  informaci6n  contenida  en  el  Sistema  de  lnformaci6n

(SIEP),  conforme a su ambito de compe{encia.

la naturaleza del

1.

endencia de la entidad.
que le sean asignadas por el jefe inmediato,  en concordancia con

Plan de Desarrollo

2.    Funci6n
Municipal.

Administrativa.



3.    Presupuesto de obra.

4.    T6cnicas de monitoreo.

5.    Sistemas de Gesti6n de calidad.

6.    Modelo  lntegrado de Planeaci6n v Gesti6n MIPG.

•      Confiabilidad Tecnica

•     Aprendizaje continuo

•     Orientaci6n a Resultado§

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
.      Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n•TrabajoenEquipo
•     Responsabilidad

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo  de tecnico  profesional  en  Ntlcleo  Basico  del

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Conocimjento       NBC:       Arquitectura      y      Afines,Ingenierl'aCivilyAfines,lngenieriaElectr6nica,

Telecomunicaciones y Afines

Aprobaci6n de tres (3) afios de Educaci6n Superior

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

en      Nucleo      Basico     del     Conocimiento      NBC:

Arquitectura   y   Afines,    lngenieria   Civil   y   Afines,

lngenierra      Electr6nica,      Telecomunicaciones     yAfines

Nivel:                                                                                                     T6cnico

Denominacion del emDleo: T6cnico Operativo314
C6digo:Grado:Cantidad de cargos:Jefeinmediato:

04

4

Quien ejerza la supervisi6n directa.Carreraadministrativa
Tjpo de empleo:                                                                     I

Gesti6n  Del Ordenamiento Territorial

Area de trabaio de control fisico

Desarrollar   procesos   y   procedimientos   t6cnicos,    aplicando   los   mecanjsmos   necesarios   paraestablecercoherenciaentrelasactuacionesurbanisticasrealizadasporlacuraduriaylasdisposicionesdereaulaci6nterritorial.

1.    Certificar el  cumplimiento  de  especificaciones  aconstrucci6nylasdisposicionesvigentes.
probadas  por las curadurias en  las  licencias de

2.    Reconocer las sanciones impuestas por las cura3.Prepararypresentarlosinformessobrelasainstruccionesrecibidas.durias, verificando su liquidaci6n.ctividadesdesarrolladas,deacuerdo  con   las

4.    Recopilar    informaci6n,    procesar    y    generarfuncionamientodelosprocesosestablecidosen5.Brindarapoyotecnicoenlosprocedimientosde t6.Realizarvisitasalosprediosquerequierenmejverificarsiefectivamenteesnecesariointervenir estadisticas    que    apoyan    el    desempefio    yladependencia.itulacj6ndebienesfiscalesmunicipio.oramientoporpartedelaentjdad,conelfinde

7.    Brindar apoyo t6cnico  en  la caracterizaci6n  de pinformaci6nenelbancodetierrasaestionadopo redios  del  municipio  ,  con  el  fin  de  alimentar  larladeDendencia.



8.    Brindar apoyo t6cnico en el  mejoramiento integr9.Brindarapoyotecnicoalassolicitudesemitidasal de los barrios del municipio.porlaslnspeccionesdePolicia en lo relacionado

con la caracterizaci6n de procesos de predios invadido.
10. Brindar apoyo tecnico  en  las  visitas y  elaborar informes t6cnicos en  respuesta  a  las solicitudes

emitidas por los diferentes juzgados de restitucj6n de tierras, en lo referente a la caracterjzaci6n

de inmuebles o predios a ser restituidos.

11.  Ejercer las demas funciones que le sean  asignadas de acuerdo con  la  necesidad del servicio yenrelaci6nconelcarao.

1.     Plan  de  Desarrollo  Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Plan de ordenamiento Territorial.

4.    Presupuesto de obra.
5.    T6cnicas de monitoreo.

6.    Gesti6n presupuestal.

7.    Sistemas de Gesti6n de calidad.8.ModelolntearadodePlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•      Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
•      Disciplina

•     Compromiso con la organizaci6n
•     Responsabilidad•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio

TTtu[o  de tecnico  profesional  en  Nl]cleo  Baisico  del

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Conocimiento    NBC:   Artes   Plasticas   Visuales   y

Afines;   Arquitectura   y   Afines,    Ingenieria   Civil   y

Afines,  lngenieria  Electr6nica,  Telecomunicaciones

y Afines

Aprobaci6n de tres (3) afios de Educaci6n Superior

Nueve (9) meses de experiencia relaci;nada.

en   Nucleo   Basico   del   Conocimiento   NBC:   Aries

Plasticas  Visuales  y  Afines;  Arquitectura  y  Afines,

lngenieria   Civil   y   Afines,    lngenieria   Electr6nica,

Telecomunicaciones y Afines

Nivel:                                                                                                      T6cnico

Denominaci6n del empleo: T6cnico Operativo
C6digo: 314

Grado: 04
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.
TiDo de emDleo:                              Gesti6n del Ordenam Carrera administrativa

iento Territorial

Secretaria de Planeaci6n v Desarrollo TerritorialDesarrollarprocesosyprocedimientost6cnicosrequeridosenladependencia, aplicando mecanismosestablecidosenlanormativjdadviaente.



1.    Elaboraci6n de estado de localizaci6n y registro de los elementos de mobiliario urbano segun losrequerimientosdeley.

2.    Preparar  y  presentar  los  informes  sobre  las actividades  desarrolladas,   de  acuerdo  con  las
instrucciones recibidas.

3.    Elaboraci6n de permisos,  registros,  licencias y actos administrativos para el tramite de licencias

de intervenci6n de espacio pdblico segun el PO4.Recopilainformaci6n,procesaygeneraestadistdelosprocesosestablecidosenladependenciaT del municipio  y demas normas vigentes.leasqueapoyaneldesempefioyfuncionamiento

5.    Realiza visitas e informes segun las especificaciones de su jefe inmediato.
6.    Las demas que les sean asianadas por el iefe inmediato, de acuerdo con el area desemDefio.

1.    Plan de Desarrollo Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Plan de ordenamiento Territorial.

4.    T6cnicas de monitoreo.

5.    Gesti6n presupuestal.

6.    Sistemas de Gesti6n de calidad.7.ModelolntearadodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad  Tecnica•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n
•      Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambjo

"tulo  de tecnico  profesional  en  Ntlcleo  Basico  delConocimientoNBC:ArtesPlasticasVisualesy

Seis (6) meses de experiencia relacjonada.Afines;   Arquitectura   y   Afines,    Ingenieria   Civil   y

Afines,  lngenieria  Electr6nica,  Telecomunicaciones

y Afines

Aprobacl.6n de tres (3) afios de Educaci6n Superior

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

en   Nulcleo   Basico   del   Conocimiento   NBC:   Aries

Plasticas  Visuales  y  Afines;  Arquitectura  y  Afines,

lngenieria   Civil   y   Afines,    lngenieria   Electr6nica,

Telecomunicaciones v Afines

Nivel: T6cnico
Denominaci6n del emD[eo: Tecnico Operativo
Codigo:Grado:Cantidad de cargos:Jefeinmediato: 314

04
1

Quien ejerza la supervisi6n directa
Tipo de emDleo: Carrera administrativa

Seaujmiento,  evaluaci6n v co`ntrol

Oficina Control  lnterno de Gesti6n



Desarrollar procesos y procedimientos t6cnicos, apliinformaci6nquesoportalaevaluaci6ndelniveldeformalesdeorqanizaci6nylaefectivjdaddelaEstrucando los mecanismos necesarios para avalar ladesarrolloeimplementaci6ndeloselementoscturaOraanizacional.

1.    Generar  informaci6n  relacionada  con  la  aplicapermitaelseguimientoyevaluaci6ndelosproc2.Generaryconsolidarevidenciasdeldesarrolloci6n  de  controles  e  indicadores  de  gesti6n,  queesosacargodeladependencia.eimplementaci6ndeloselementosformalesde

organizaci6n jnstitucional,  conforme a los lineamientos establecidos.
3.    Preparar   y   presentar   informes   sobre   las   ainstruccionesrecibidasylosljneamientosinstituctividades   desarrolladas,   de   acuerdo   con   lasclonales.

4.    Elaborar el informe de gesti6n de los programas y proyectos asignados, aplicando la metodologiadefinidaporlaentidadparatalfin.

5.    Disefiar,  desarrollar y aplicar sistemas de informaci6n orientados a la clasificaci6n,  actualizaci6n,

manejo y conservaci6n de los recursos propios6.Recopilar,procesarygenerarinformaci6nfuncionamientodelosprocesosestablecidosende la dependencia.estadisticaque  respalde    el    desempefio    yladependencia.

7.    Apoyar  las  actividades  relacionadas  con  la  gesti6n  de  calidad  de  la  oficina,   conforme  a  los
estandares y procedimientos estab[ecidos por el sistema de gesti6n institucional.8.Ejercerlasdemasfuncionesquelesseanasignadaspornecesidaddelservicioy en relaci6n consucaraoyladependencia.

1.    Plan de Desarrollo  Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Sistema de control lnterno.

4.    T6cnicas de monitoreo.

5.    Sistemas de Gesti6n de calidad.

6.    T6cnicas de medici6n y Costeo.

7.    Herramientas ofimaticas.8.ModelolnteqradodePlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•      Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n
•      Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•Adaptacj6nalcambio

Titulo  de  tecnico  profesional  en  Ndcleo  Basico  delConocimientoNBC:DerechoyAfines;

Seis (6) meses de experjencia relacionada.
Administraci6n

Aprobaci6n  de tres (3)  afios de Educaci6n  Superior

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

Derecho v Afines; Administraci6n

Nivel: T6cnico
Denomlnaci6n del empleo:C6digo: Tecnico Operativo

314
Grado: 04
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.



Tipo de empleo:                                                                         I  Carrera admjnistrativa

Gesti6n del tesoro

Oficina deI tesoro

Desarrollar   procesos   y   procedimientos   t6cnicos,recepcionaryclasificarlosdocumentosfuentedeiestadodelascuentasbancarias,verificandoconsist aplicando   los   mecanismos   necesarios   parangresosyegresosrequeridos,paraactualizarelenciadelainformaci6nrecibida.

1.    Recepcionar  y  agrupar  cupones  y  notas,   de  acuerdo  con   la  entidad  y  la  cuenta  bancariacorrespondiente.

2.    Verificar la consistencia entre la informaci6n reportada por las entidades bancarias y los soportesdocumentales.

3,    Compilar la  informaci4.Compilarlainformaci6enloslibrosdebanco6n necesaria para actualiznrecibidaparaactualizarS. ar los registros de ingresos y egresos.elregistroderendimientosfinancieros generados

5.    Consolidar  la  informaci6n  requerida  para  certejecuci6ndelPlanAnualdeCaja(PAC)deegr6.Prepararypresentarinformessobrelasactivid ificar  la  disponibilidad  de  recursos  y  permitir  laesos.adesdesarrolladas,conformealasinstrucciones

del jefe inmediato.

7.    Disefiar, desarrollar yyconservaci6ndelos8.Recopilar,procesaryprocesosestablecidosaplicar sistemas de informrecursospropiosdeladegenerarestadfsticasqueenladependencia. acj6n para la clasificaci6n, actualizaci6n, manejopendencia.apoyeneldesempefioyfuncionamientodelos

9.    Coordinar,  revisar y  realizar  seguimiento  a  las  actividades  desarrolladas  por  los  conciliadorescontables.

10. Ejecutar la conciliaci6n de cuentas reciprocas entre entidades y dependencias correspondientes.11.Calcularelporcentajedevariaci6ndelSistemaGeneraldeParticipaciones(SGP)paraeducaci6n.

12. Apoyar  la  elaboraci6n  de  notas  a  los  estados  financieros  contables  y  revisar  la  informaci6n

exogena correspondiente al periodo fiscal.

13. Conservar y  organizar el  archivo  digital  de  la  dependencia  relacionado  con  las  consignacionesbancarias.

14. Asistir a  reuniones y  mesas de trabajo convocadas  por la  Secretaria del Tesoro y  la SecretariadeEducaci6n.

15. Apoyar  la  revisi6n  y  depuraci6n  de  cuentas  contables,  conforme  a  las  directrices  contables
institucionales.

16. Ejecutar  las  demas funciones  que  le  sean  asignaturalezadelcargoyladependenciadelaenti nadas  por  el jefe  inmediato,  de  acuerdo  con  ladad.

1.     Plan  de  Desarrol[o  Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    T6cnicas de monitoreo.

4.    Conceptos basicos de contabiljdad.

5.    Herramientas ofimaticas.

6.    Modelo lntearado de Planeaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo

•      Confiabilidad T6cnica
•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano
®      Disciplina•Responsabilidad•     Compromiso con la organizaci6n

•     Trabajoen Equipo

•      Adaptaci6n  al  cambio                               x*



Nivel: Tecnico
Denominacion del empleo: T6cnjco Operativo314
C6digo:Grado:Cantidad de caraos:Jefejnmediato:

04

1

Qilien ejerza [a supervisi6n directa.Carreraadministrativa
Tipo de emDleo:

Desarrollo Social  (Participaci6n e  lncidencia Ciudadana)

Donde se ubiaue el cargo

Desarrollar procesos y proceelcumplimientoderequisitoparticipaci6ncomunitariaen dimientos tecnicos,  aplisenelprocesamientoelmunicipiodeSanJocando los mecanismos necesarios para verificardelassolicitudesytramitesrelacionadasconlasedeCticuta,deacuerdoalPlandeDesarrollo

Municipal v el Modelo inteQrado de Planeaci6n v Gesti6n

1.    Asistir  en  la  ejecuci6n  dOrganismosdeAcci6nC2.Apoyarlarevisiondelosest6najustadosalanore  funciones  operativasomunalOACdelmunicestatutosdelosOrganmativalegalvigente. sobre  la  inspecci6n,  vjgilancia  y  control  de  losipio.IsmosdeAcci6nComunalOAC,verificandoque

3,    Apoyar  la  verificaci6n  y  revision  de  los  librosComunal,comopartedelosprocesosdecontro reglamentarios  de  los  Organismos  de  Acci6nIyseguimientodocumental,deacuerdoconlas

indicaciones del jefe inmediato.

4.    Elaborar respuestas a  las peticiones y  requerimientos presentados por los afiliados,  dignatariosyotrosdestinatariosdelosOrganismosdeAcci6nComunalOAC,encumplimientodelprincipiodeatenci6noportuna.

5.   Acompafiar operatjvamente  las visitas de  inspedesdelaaperturadelprocesohastasuculminacparacadaetapa.cci6n  o  auditorias a  los organismos comunales,ion,estimandoycontrolandoeltiemporequerido

6.    Apoyar las actividades de revisi6n de la documentaci6n legal y tecnjca para el reconocimiento depersoneriasjuridicasydedignatarios.

7.    Asistjr a  la  dependencia  en  la  actualizaci6n  decambiosderivadosdelreconocimientoomodificala  base de datos  institucional,  incorporando  losci6ndedignatarios,vacantesoreestructuraci6n

interna de los Organismos de Acci6n Comunal 0AC.
8.    Apoyar  el  desarrollo  de  capacitaciones  dirigidasobrelaelaboraci6ndeproyectos,elfuncionconciliaci6n,yotrostemasestrat6gicosqueforta9.Apoyarlasaccionesdecapacitaci6ndelosjnconciliaci6ndelosOrganismosdeAcci6nComus  a  los  organismos  comunales,  especialmenteamientodelascomisionesdeconvivenciaylezcansugesti6n.tegrantesdelascomisionesdeconvivenciaynalOAC.

10. Ejecutar  las  demas funciones  que  le  sean  asignaturalezadelcargoyladependenciadelaentidnadas  par el jefe  inmediato,  de  acuerdo  con  laad.

1.    Plan de Desarrollo  Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Tecnicas de monitoreo.



4.    Conceptos basicos de contabilidad.

5.    Conceptos de presupuesto pdblico.

6.    Estatuto Rentas Municipal.

7.    Herramientas ofimaticas.8.ModelolntearadodePlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•      Confiabilidad  T6cnica

®, Aprendizaje ContinuoOrientaci6naResultados

•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Djsciplina•Responsabilidad•     Compromiso con la organjzaci6n

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo  de  t6cnico  profesional  en  Ntlcleo  Basico  delConocimientoNBC:Administraci6n,Contaduria

Seis (6) meses de experiencia relacionada.Publica;   Arquitectura   y   Afines,   lngenieria   Civil   yAfines

Aprobaci6n de tres (3) afios de Educaci6n Superior

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
en      Nl]cleo      Basico     del      Conocimiento      NBC:

Administraci6n,  Contaduria  Pulblica;  Arquitectura  yAfines,lnaenieriaCivilyAfines

Nivel:Denominaci6n del empleo:C6digo:Grado:Cantidaddecargos:Jefeinmediato: T6cnico

T6cnico Operativo

314

04
1

Quien ejerza la supervisj6n directa.Carreraadmjnistra{iva
Tipo de empleo:

Donde se ubiciue el cargo

Donde se ubiciue el cargo

Asistir operativamente a la alcaldia  mu:riicipal de Sanyprocedimientodelosprocesosdelaentidad,acumplimientodelosplanes,proyectosyprogramasubiciue,enelmarcodelModelointeqradodePlaneac Jose de Cdcuta en el desarrollo de actividadesplicandolosmecanismosnecesariosparaelestablecidosporladependenciaenlaquesej6nvGesti6n.

1.    Preparar y  presentar informes  sobre  las  actividades  desarrolladas,  conforme  a  las  instruccionesImpartidasporeljefeinmediato.

2.    Disefiar,  desarrollar y  aplicar sistemas de informaci6n  orientados  a  la clasificaci6n,  actualizaci6n

manejo y conservaci6n de3.Recopilarinformaci6n,pfuncionamientodelospro4`Controlarytramitarlasdependenciaasignada. los recursos propios derocesardatosygenercesosestablecidosenlasolicitudesdeadquisic la dependencia.arestadisticas que   apoyen   el   desempefio   ydependencia.i6ndebienesyserviciosrequerjdosporla

5.    Brindar  asistencia  t6cnica,   administrativa  u  operativa,   segdn  las  instrucciones  recibidas  y  losrequerimientosdelarea.
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6.    Comprobar  la  eficacia  de  los  m6todos  y  procedjmientos  utilizados  en  el  desarrollo  de  planes,

programas y actividades.
7.   Adelantar estudios y  presentar informes de caracter tecnico y estadistico que apoyen  la toma de

decisiones en la dependencia.

8.    Realizar  liquidaciones  de  los  compromisos  salariales  y  prestacionales  de  personal  docente  y
administrativo del sector educativo en caso de ubicarse en la Secretarfa de Educaci6n.

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

y  la  gesti6n  de  la  plataforma  de  la  liquidaci6n  d e  n6mina  personal  docente  y  administrativo  del
sector educativo en caso de ubicarse en la Secretaria de Educaci6n.

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

dependencia v la naturaleza del cargo.

1.    plan de Desarrollo Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    T6cnicas de Monitoreo.

4.    Gesti6n  Documental.

5.    Herramientas ofimaticas6.ModelolntegradodePlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad T6cnica
•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano

.      Disciplina
•     Compromiso con la organjzaci6n

•      Responsabilidad
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo  de  tecnico  profesional  en  Nacleo  Basico  delConocimientoNBC:Administraci6n,Contaduria

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Ptlblica,  Economia,  lnqenieria Civil y Afines

Aprobaci6n de tres (3) afios de Educaci6n Superior

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
en      Ndcleo      Basico     del      Conocimiento      NBC:

Administraci6n,    Contaduria    Ptlblica,     Economia,

lnaenieria Civil v Afines

Nivel: Tecnico
Denominaci6n del emDleo: Tecnico Operativo
C6digo: 314

Grado: 04
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa

Gesti6n de los servicjos Ddblicos

Oficina de gesti6n v suDervisi6n de servicios ptiblicos domiciliarios

Desarrollar procesos y procedimientos aplicando los mecanismos necesarios para manejo eficaz de
herramientas operativas y t6cnicas que permitan reco ectar, generar y procesar datos para su posterior
analisis e interpretaci6n v aue contribuyan a la realizaci6n de los obietivos de la dependencia



1.   Apoyar la recolecci6n de informaci6n de caracter tecnico y estadistico requerida para el desarrollodelasactividadesdeladependencia.

2.   Administrar  el   funcionamiento  y   la   operaci6noportunidaddelainformaci6nalosusuarios. de  la   base  de  datos,   para   la  disponibilidad   y

3.   Brindar   apoyo   tecnico   a   la   evaluaci6n   integrdomjciliariosasjgnadosaladependencia,yprecalidad.al   de   la   prestaci6n   de   los   servicios   ptlblicossentarlosinformespertinentesconoportunidady

4.   Apoyar   tecnicamente   la   ejecuci6n   de   los   praseguramientodelaprestaci6ndelosservicios5.Aplicarlosindicadoresdegestl6n,estandarescontrolalosprocesosdesarrolladosenelcumpli6.Apoyarlasvisitasdesupervjsi6norientadasaacuerdoconelprocedimientoestablecido.ocesos   relacionados   con   la   supervision   y   elpl]blicosdomiciliariosacargodeladependencia.dedesempefio,ymecanismosdeevaluaci6nymientodelasfuncjonespropiasdelcargo.atenderlasalertasciudadanasasignadas,de

7.   Preparar y  presentar informes de caracter t6cnico y estadistico  relacionados con  las actividadesdeladependencia.

8.   Participar en la elaboraci6n de estudios que propoIaparticipaci6ndelacomunidadenlastareasde9.RealizaractividadesdeRelacionamientoconestablecidos. rcionen el apoyo t6cnico necesarjo para fomentarvigilanciaycontrolsocial.elCiudadano,conformealoslineamientos

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

1.     Plan de Desarrollo  Municipal.

2.    Funcj6n Administrativa.

3.    Plan de ordenamiento Territorial.

4.    Presupuesto de obra.
5.    Medio Ambiente.

6.    Tecnicas de monitoreo.

7.    Gesti6n presupuestal.

8.    Sistemas de Gesti6n de calidad.9.ModelolntearadodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG.

•     Aprendjzaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n
•      Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

Titulo  de  tecnico  profesional  en  Ntlcleo  Basico  delConocimientoNBC:IngenieriaAmbiental,Sanitaria

Sejs (6) meses de experiencia relacionada.
y Afines,  lngenjeria Civil y Afines,  Otras lnaenierias

Aprobaci6n de tres (3) afros de Educaci6n Superior

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

Ambiental,   Sanitaria   y   Afines,   Ingenieria   Civil   yAfines,Otraslnqenierias

Nivel: T6cnico
Denominacion de[ empleo:C6diqo: Tecnico Operativo

314
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Grado: 03
Cantidad de cargos: 5
Jefe jnmediato: Donde se ubique el cargo
Tipo de empleo:                                        Donde se ubi Carrera administrativas

que el cargo

Donde se ubiaue el cargo

Prestar a la alcaldia municipal de San Jos6 de Cdcuta labores operativas que permita­n la canalizaci6n

informaci6n enviada y  recibida en  la  oficina  del  corregimiento, tfamite de solicitudes alli presentadas

y gesti6n institucional, de acuerdo con la normatividad vigente, los procesos del municipio y el Modelo
Integrado de Planeaci6n v Gesti6n MIPG.

1.    Orientar a los usuarios de acuerdo con el servicio solicitado, garantizando una atenci6n oportuna

y clara.
2`.. _Canalizar  la   informaci6n   conforme  a   las  especificaciones  y  procedimientos  definidos  por  la

dependencia.

3.    Recibir la informaci6n basica de los descargos presentados, para ser atendidos por el Corregidor.

4.    Apoyar la practica de diligencias en el marco de las actuaciones administrativas asignadas.
5.    Recepcionar las solicitudes realizadas a la Adm inistraci6n 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. `Ejecutar  las. demas funciones  que  le  sean  asignadas  por el jefe  inmediato, _de  acuerdq  con  la

dependencia de la entidad.

1.    Plan de Desarrollo Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Elementos basicos de resoluci6n de conflictos4.ModelolntegradodePlaneaci6nvGesti6nMl

PG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad T6cnica
•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•      Disciplina
•     Compromiso con la organizaci6n

•     Responsabilidad
•     Trabajoen Equipo•Adaotaci6nalcambio

Tftulo de tecnico profesional en  Ndcleo Basico delConocimientoNBC:Psicologia,Sociologia,

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Trabajo       Social       y       Afines;       Administraci6n,

Contaduria Publica

Aprobaci6n    de    tres    (3)    afios    de    Educaci6n

Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Superi`or en Nticleo Basico del Conocimiento NBC:

Psicologia,   Sociologia,   Trabajo   Social  y  Afines;

Administraci6n,  Contaduria Pdblica

Nivel:                                                                                                          I  T6cnico

Denominaci6n del emDleo:                                                  I  Tecnico Administrativo.
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C6digo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 3
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa

Direccionamiento v Planeaci6n Estrat6gica

Donde se ubiaue el cargo

Desarrollar  procesos  y  procedimientos  tecnicos  relacionados  con  los  mecanismos  empresariales  y

financieros I)ara la eiecuci6n de los procesos relacionados con la dependencia de la entidad.

1.    Recopila y presentar los informes de proyecci6n y conso]idaci6n de actividades de los programas

de   asistencia  tecnica   para   el   acceso   para   a  fuentes  de  financiaci6n.   de   acuerdo   con   las
instrucciones recibidas.

2.    Ofrece   atenci6n   integral   y   suministro   de   informaci6n   de   la   oferta   institucional   de   cfedito   y

financiamiento a la poblaci6n microempresaria que lo requiera.
3.    Disefiar.   desarrollar  y   aplicar  sistemas  de   informaci6n,   clasificaci6n,   actualizaci6n,   manejo  y

conservaci6n de recursos propios de la dependencia.

4.    Apoya  t6cnicamente  en  la  recopilaci6n,  proyecci6n  y  gesti6n  de  informes  de  gesti6n  al  consejo

municipal,   planeaci6n,   control   interno,   contraloria   y   demas   entes   gubernamentales   que   los

requieran.

5.    Recopila  informaci6n  procesa y genera estadisticas que apoyan el  desempefio y funcionamiento

de los procesos establecidos en la dependencia.

6.    Brindar asistencia t6cnica,  administrativa  u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.
7.    Comprobar  la  eficacia  de  los  metodos  y  procedimientos  utilizados  en  el  de§arrollo  de  planes  y

programas.
8.    Adelantar estudios y presentar informes de caracter tecnico y jurfdico.

9.    Elaborar los informes de FUID, consoljdando toda a documentaci6n y archivos que se encuentran
en la dependencia.

10. Brindar  apoyo  en  la  revisi6n  de  los  contratos  generados  en  la  dependencia  y  en  la  plataforma

SECOP, verificando que la informaci6n correspondiente en cada uno sea precisa y este actualizada

para su posterior archivo.
11. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relaci6n con

su cargo y la dependencia.

1.    Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo  Municipal.

3.     Funci6n Administrativa.

4.    Herramientas de Planeaci6n  Estrategica.

5.    Conocimientos basicos contables y financieros.

6.    Tecnicas de manejo de grupos.

7.    Resoluci6n de conflictos.

8.    Sistemas de Gesti6n de calidad.9.Modelointegradodeplaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica
•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•      Disciplina
•     Compromiso con la organizaci6n

•      Responsabilidad
•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6nal cambio
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"tulo  de  tecnico  profesional  en  Ntlcleo  Basico  del

Tres (3) meses de experiencia relacionada.Conocimiento     NBC:     Administraci6n,     Contaduria

Ptiblica,  Economia

Aprobaci6n  de dos (2)  afios de Educaci6n  Superior

Doce (12) meses de experiencia relacionada.en      Ndcleo      Basico      del      Conocimiento NBC:

Administraci6n,  Contaduria  Publica,  Economia

Nivel: T6cnico
Denominaci6n del emDleo: Tecnico Administrativo.

C6digo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Tipo de empleo: Carrera administratjva

Gesti6n Documental

Secretaria General (Area de Trabaio de Gesti6n Documental)

Apoyar tecnicamente la implementaci6n, desarrollo y seguimiento de las actividades relacionadas con

la   gesti6n   documental   y   los   procesos   archivisticos   de   la   entjdad,   garantizando   la   adecuada
organizaci6n, conservaci6n, acceso y disposici6n finade los documentos, conforme a la normatividad
vigente  y  a  los  lineamientos  establecidos  en  el  Prog rama  de Gesti6n  Documental  (PGD)  y el  plan
lnstitucional de Archivos (PINAR).

1.   Apoyar   en    la   implementaci6n   y   mantenimiento   del   Sistema   lntegrado   de   Conservaci6n

Documental,  conforme a la normativa archMsticavigente y los lineamientos del Archivo General
de la  Naci6n.

2.    Clasificar,  ordenar,  registrar y  conservar los documentos  producidos o  recibidos por la  entidad,
de acuerdo con la tabla de retenci6n documenta y los procedimientos establecidos.

3.    Realizar actividades de organizaci6n,  depuraci6n y transferencia documental entre los archivos

de gesti6n,  central e hist6rico,  garantizando la trazabilidad y disponibilidad de la informaci6n.

4.   Apoyar en  la  digitalizaci6n  y  sistematizaci6n  de documentos fisicos,  asegurando su  integridad,

legibilidad y correcta incorporaci6n a los sistemas de gesti6n documental digital utilizados por la ­

entidad.

5.    Brindar  asistencia  a   los  funcionarios  y   usuarios  en  la  localizaci6n,  consulta  y  ptestamo  de
documentos,  asegurando la conservaci6n de losmlsmo§ y el cumplimiento de los protocolos de
seguridad de la informaci6n.

6.    Participar en la elaboraci6n de jnventarios documentales, actas de transferencia, eliminaci6n y en
la aplicaci6n de las normas de conservaci6n preventiva para los archivos fisicos.

7.   Apoyar en la ejecuci6n de campaFias de sensibilizaci6n sobre la adecuada gesti6n documental y
en  las  capacitaciones  internas  sobre  procesos  archivisticos  dirigidas  a  los  funcionarios  de  la

entidad.

8.   Verificar   el   cumplimiento   de   los   procedimientos   establecidos   en   el   Programa   de   Gesti6n

Documental   (PGD)  y  en  el   Plan   lnstjtucional  de  Archivos  (PINAR),   en  coordinaci6n  con  el
responsable del area.

9.    Ejercer las demas funciones que les sean asignad as por necesidad del servicio y en relaci6n con
su cargo y la dependencia.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia.

2.    Funci6n Administrativa.

3,    Estructura Administrativa Municipal.



AEELA]LesDfE

Proceso Direccionamiento y Planeaci6nEstrat6gica
C6digo:  DPE­FO­57

Subproceso Coordinaci6n  lnstitucional
ersi6n: Fecha:

04 7|4|2fJ2!5

Formato Decreto Pagina 65 de 102

4.    Gesti6n Documental.

5.    Relacionamiento con el ciudadano.

6.    Sistemas de Gesti6n de calidad.7.Modelointearadodeplaneaci6n y Gesti6n MIPG.

®, Aprendizaje ContinuoOrientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica
•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•      Disciplina
•     Compromiso con la organizaci6n

•      Responsabilidad
•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

Titulo  de  t6cnico  profesional  en  Nticleo  Basico  delConocimientoNBC:Bibliotecologia,otrosde

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
clencias sociales v humanas.

Aprobaci6n de dos (2) afios de Educaci6n Superior

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
en      Ndcleo      Basico     del      Conocimiento      NBC:

Bibliotecologfa,     otros    de     ciencias     sociales    y

humanas.

N ivel :                                                                                                 Tecn ico

Denominaci6n del empleo: T6cnico Administrativo.

C6digo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Almacenista General

Tipo de emD[eo: Carrera administratjva

Gesti6n de Bienes v Servicios

Secretaria General (Area de trabaio de Almac6n e lnventario)

Apoyar tecnica  y  operativamente  la  gesti6n  del  almac6n  de  la  entidad,  mediante  el  control  ffsico  y

contable de los bienes,  insumos y materiales, garantizando su adecuada recepci6n, almacenamiento,
registro,  distribuci6n y disposici6n final,  conforme enel marco de la normatividad vigente y el medelo
integrado de planeaci6n y gesti6n.

1.     Apoyar las actividades de gesti6n contable de  los inventarios y  bienes del  municipjo   segdn  las

indizaciones dadas.

2.     Apoyar  la   recepci6n,   verificaci6n,   codificaci6ny  registro  contable  de  los  bienes,   insumos  y
materiales  que  ingresan   al   almacen  de  la  entidad,   conforme  a   las  normas  vigentes  y  los

procedjmientos establecidos.
3.     Particjpar en  las  acciones  de depuraci6n,  baja y  disposici6n  final  de  bienes dados  de  baja,  de

conformidad  con  la normatividad  apljcable y  los procedimientos internos.
4.     Llevar informes  peri6dicos sobre entradas,  salidas,  saldos  e  inconsistencias en  los  inventarios,

apoyando la toma de decisiones administrativas y contables.
5.     Llevar  el  control  contable  de  los  inventarios,  garantizando  la  actualizaci6n  permanente  de  las

existencias en el sjstema de informaci6n correspondiente.
6.     Mantener  actualizado  los  sistemas  de  control de  almac6n,  asegurando  la  trazabilidad  de  los

movimientos de os bienes v su correcta conciliaci6n con los registros contables.
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7.     Realizar  revisi6n  fisica  de  inventarios,  verificando  el  estado,   ubicaci6n  y  coincidencia  de  los
bienes con los registros contables y documenta es.

8.     Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relaci6n con
su cargo v la dependencia.

1.      Constituci6n  politica de la  Repdblica de colombia.

2.      Funci6n Administrativa.

3.     Manejo de sistemas de lnformaci6n contable

4.      Inventarios

5.      Gesti6n Administrativa.

6.     Normas contables.

7.     Contrataci6n Estatal.

8.     Herramientas ofimaticas.

9.      Gesti6n  Documental.

10.   Sistemas de Gesti6n de Calidad.11.Modelointearadodeplaneaci6n v Gesti6n  MIPG.

•     Aprendizaje continuo

•      Confiabilidad  T6cnica
•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
•       Disciplina

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Responsabilidad

•     TrabajoenEquipo•Adaptaci6nalcambio

"tulo  de tecnico  profesional  en  Nucleo  Basico  delConocimientoNBC:ContaduriaPtlblica.
Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Aprobaci6n de dos (2) afios de Educaci6n Superior

Doce (12) meses de experiencia relacionada.en      Nucleo      Basico     del      Conocimiento      NBC:

Contaduria Pdblica.

Nivel:                                                                                                       Tecnico

Denominaci6n del empleo: Tecnico Administrativo.

C6diqo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubiciu e el cargo

Donde se ubiaue el cargo

Apoyar la aplicaci6n de procedimientos administrativos que respalden la gesti6n de planes, programas

y  proyectos  de  la  gesti6n  administratjva  del  municip io de  San Jos6 de Cllcuta,  de acuerdo con  las
competencias de la dependencia en la que se ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente
y el Modelo lntegrado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Apoyar  las  actividades. para  la  caracterizaci6n,  clasificaci6n  y  atenci6n a ciudadanos de acuerdo
con especificaciones del proceso de comunicaci6n v relacionamiento con el ciudadano.



2.    Aplicar procedimientos  relacionados con  las funciones organizacionales de la  dependencia en  laqueseubique

3.    Asistir a la dependencia en  la gesti6n administrativa para el acceso manejo de datos, informaci6n,
programas,  proyectos y rutas de atenci6n a cargo4.Brindarasistenciaadministrativadesdeelcamporecibidasporelsuperiorinmediato. de la dependencia.deldominiotecnicode acuerdo con instrucciones

5.    Soportar  las  actividades  de  gesti6n  de  sistemasalimentaci6ndeacuerdoconinstruccionesrecibid6.Apoyarlaimplementaci6ndemedidasyaccionedesarrolloadministrativodeladependencia. de  informaci6n  y  plataformas que  requieran  suasporelsuperiorinmediato.sdelosproyectosdeinversi6nodegesti6ndel

7.    Preparar y presentar los informes sobre las actividalagesti6nadministrativa,deacuerdoconlasinsades desarrolladas por la dependencia en cuantotruccionesrecibidas.

8.    Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relaci6n consucargoyladependencia.

1.   Constituci6n  Politica de la  RepL]blica de Colombia

2.   Funci6n Administrativa.

3.  Gesti6n Documental.

4.  Relacionamiento con el Ciudadano.

5.  Sistemas de Gesti6n de Calidad.6.Modelointegradodeplaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n
•     Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo  de  t6cnico  profesional  en  Ndcleo  Basico  delConocimientoNBC:Administraci6n,Contaduria

Tres (3) meses de experiencja relacionada.
Ptlblica, lncienieria de Sistemas, Telematica y Afines

Aprobaci6n  de dos (2)  afios de  Educaci6in  Superior

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
en      Ndcleo      Basico      del      Conocimiento      NBC:

Administraci6n,   Contaduria   Ptlblica,   lngenieria  de

Sistemas, Telematica y Afines

Nivel: T6cnico
Denominaci6n del emDleo: Tecnico Adm inistrativo.
Codiqo: 367
Grado:Cantidad de cargos:Jefeinmediato: 02

1

Quien ejerza a supervisi6n directa
Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubique el cargo

Donde se ubique el carao



Apoyar   t6cnica   y   administrativamente   el   desarrollo   de   las   actuaciones   relacionadas   con   los

procedimientos  de   la   dependencia   en   la   que  seseguimientoysistematizaci6ndeinformaci6nydoprocedimientosestablecidos,enelmarcodelaplaneaci6nyaesti6n. ubjque,   mediante   la   recepci6n,   organizacj6n,cumentos,contribuyendoalcumplimientodelosnormatividadvigenteyelmodelointegradode

1.   Apoyar   la    recepci6n,    radicaci6n   y   organizaci6n   de   quejas,    denuncias   o   comunicaciones

relacionadas con la gesti6n de tramites de la dependencia.
2.   Colaborar en la recolecci6n y sistematizaci6n de iinstruccionesdadasporeljefeinmediato.nsumos documentales y testimoniales, segtln las

3.   Realizar  el  seguimiento  administrativo  a  las  actuaciones,  incluyendo  el  control  de  terminos  y  elarchivofisjcoydigitaldelosexpedientes.

4.   Apoyar  la  proyecci6n  y  notificaci6n  de  actos  addependencia,deacuerdoconlasdirectricesministrativos  dentro  del  proceso  a  cargo  de  ladelfuncionariocompetenteyconformeala

normatividad vigente.

5.   Apoyar la elaboraci6n  de  borradores de  informes,  actas,  autos y demas documentos necesarios
para el desarrollo de los procesos de la dependen6,Registraryactualizarlainformacj6nde[asdjstintenlossistemasobasesdedatosinstitucionales,7.Brindarapoyologisticoyoperativoenlaorganizdesensibilizaci6nsobrelastematicasdelosproc8.Ejercerlasdemasfuncionesquelesseanasignacia, conforme a lineamientos tecnicos y juridicos.asactividadesdelosprocesosdeladependenciagarantizandosuintegridadytrazabjlidad.aci6ndeactividadesdecapacitaci6nojornadasesosacargodeladependencia.daspornecesidaddelservicioyenrelaci6ncon

su cargo y la dependencia.

1.   Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.   Funci6n Administrativa.

3.   Gesti6n  Documental.

4.   Derecho Pt]blico

5.   Relacionamiento con el Ciudadano.

6.   Sistemas de Gesti6n de Calidad.7.Modelointearadodeplaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n
•     Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

Titulo  de tecnico  profesional  en  Ntlcleo  Basico  delConocimientoNBC.'DerechoyAfines.
Tres (3) meses de experjencia relacionada.

Aprobaci6n de dos (2) afios de Educaci6n Superior

Doce (12) meses de experiencia relacionada.en  Ntlcleo  Basico del Conocimiento  NBC:  Derecho

y Afines.

Nivel: T6cnico
Denominaci6n del empleo: T6cnico Administrativo.
C6digo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 3



Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
0 de em Carrera administrativa

Desarrollo Social Gesti6n de la  lnc[usi6n Social

Secretaria de Bienestar Social

Brindar   apoyo   de   orden   operativo

relacionados  con  los  mecanismos  establecidos  en  funci6n  de  la  atenci­6n  integral,  oportuna  y  de

calidad   a   la   poblaci6n   vulnerable  del   municipio  de  San  Jose  de  Ctlcuta,   de  acuerdo   con   las

indicaciones normativas

para   el   desarrollo   de   procesos   y   procedimientos   t6cnicos

el Modelo  lnte rado de Planeaci6n Gesti6n.

1.    Recopila y presentar los informes de

de asistencia t6cnica para el acceso a programas otorgados a la poblaci6n vulnerable de a­cuerdo

con las instrucciones recibidas.

2.    Ofrece atenci6n  integral y suministro de informaci6n  de la oferta institucional de programas de la

tercera edad que lo requiera.

3.    Disefiar,   desarrollar  y   aplicar  sistemas  de  informaci6n,   clasificaci6n,   actualizaci6n,   manejo  y

conservaci6n de recursos propios de la dependencia.
4.    Apoya  t6cnicamente  en  la  recopilaci6n,  proyeccj6n  y  gesti6n  de  informes  de gesti6n  al  consejo

municipal,   planeaci6n,   control   interno,   contraloria  y   demas   entes   gubernamentales  que   los

requieran.

5.    Recopila  informaci6n,  procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento

de los procesos establecidos en la dependencia.
6.    Brindar asistencia t6cnica,  administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.

7.    Comprobar  la  eficacia  de  los  m6todos  y  procedimientos  utilizados  en  el  desarrollo  de  planes  y

programas.
8.    Ejercer las demas funcjones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relaci6n con

endencia.Su Car

proyecci6n y consolidaci6n de actividades de los programas

1. Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal.

3. Funci6n Administrativa.

4. Herramientas de Planeaci6n Estrategica.

5. T6cnicas de manejo de grupos.

6. Resoluci6n de conflictos.

7. Sistemas de Gesti6n de Calidad.

8. Modelo inte rado de laneaci6n Gesti6n  MIPG.

•     Aprendizaje continuo

•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•     Compromiso con la organizaci6n

•     Trabajoen Equipo

•Ada taci6n al Cambio

•      Confiabjlidad Tecnica

•      Disciplina

•     Responsabilidad

Titulo  de  tecnico  profesional  en  Ntlcleo  Basjco  del

Conocimiento         NBC:         Comunjcaci6n         Social,

Periodismo       y      Afines,       Derecho      y      Afines;

Administracj6n Contaduria Pdblica,  Economia

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Aprobaci6n  de dos (2)

en      Nl]cleo
afios de  Educaci6n  Superior

Basico      del      Conocimiento      NBC:
Doce (12) meses de experiencia relacionada.



Nivel: T6cnico
Denomlnacion del empleo: T6cnico ODerativo314
C6digo:Grado:Cantidad de cargos:Jefeinmediato:

02

3

Quien ejerza la supervision directa.Carreraadminjstratjva
Tjpo de emDleo:

Donde se ubique el cargo

Donde se ubique el cargo

Brindar apoyo en cuanto a labores operativas requerida por la dependencia a trav6s del manejo eficazdeherramientasquepermitanrecolecci6n,generaci6nyprocesamientodedatosyapoyoalagesti6nadministrativaydelosprogramasdelPlandeDesarrolloMunicipal,enelmarcodelModelolntegradodePlaneaci6nyGesti6n.

1.    Aplicar  los  indicadores  de  gesti6n,  estandares  de  desempefio,  mecanismos  de  evaluaci6n  ycontrolalosprocesosquedesarrolleenelcumplimientodelasfuncionespropiasdelcargo.2.Apoyarlarecolecci6ndeinformaci6ndecaractertecnicoyestadisticoquesearequeridaparaeldesarrol]odelasactividadesde[adependencia.

3.    Efectuar los procesos de comunicaci6n con los usuarios del servicio.
4.    Genera reportes con base en los resultados d5.Generarinformaci6nt6cnicaparalaelaboraci6.Identificalainformaci6nquesoportalosproce7.Operarlainformaci6nquesoportalosprocesacuerdoconlosaplicativosexistentesparaelle0S00. la operaci6n de la informaci6n.ndelplandeDesarrolloyPlan de Acci6n.oslideradosporladependenciadelaentidad.slideradosporladependenciadelaentidad, de

8.    Presenta  informes con  las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuaci6n administrativa deladependenciadelaentidad.

9.    Realizar las visitas de campo e inspecciones de caracter t6cnico que se requieran,  dentro de losdiferentesprogramasqueejecutaladependencia.

10. Recopilar informaci6n, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamientodelosprocesos.

11. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relaci6n consucaraoyladependencia.

1.     Plan  de  Desarrollo  Municipal.

2.    Funci6n Administrativa.

3.    Tecnicas de monitoreo.

4.    Tecnica de presupuesto de obra.

5.    Admjnistracj6n de datos.

6.    Sistemas de Gesti6n de calidad.7.ModelolntearadodePlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje contjnuo•Orientaci6naResultados
•      Confiabilidad T6cnica

•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano •      Disciplina•Responsabilidad

•     Compromiso con la oraanizaci6n



•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Tirtulo de tecnico profesional en  Ndcleo Basico delConocimientoNBC:Administraci6n;Arquitecturay

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
Afines,  lnaenieria Civil y Afines

Aprobaci6n    de    dos    (2)    afios    de    Educaci6n

Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Superior en Ntlcleo Basico del Conocimiento NBC:

Administraci6n;  Arquitectura  y  Afines,   lngenieriaCivilvAfines

Nivel: Tecnico
Denominaci6n del empleo: T6cnico Operativo de Tfansito
C6digo: 339
Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de emDleo: Carrera administratjva

Gesti6n de la Movilidad

Secretaria de Movilidad

Brindar asistencia tecnico operativa  para la gar;=ntia del cumplimiento de la  normatividad en materia

de transito y transporte en el municipio de San Jose de Cllcuta, mediante la coordinaci6n de acciones

de control,  seguimiento y apoyo logistico a los Agentes de Transito,  la supervisi6n del uso adecuadodelosrecursosasignados,laactualizaci6nderegistrost6cnicosyadministrativos,ylaatquci6nefectiv^aalaciudadania.

1.    Realizar operativos conjuntos con la Policia Nacional para verificar el cumplimiento de normas de

transito.

2.    Entregar      un      informe      mensual      en      formato      digital      que      detalle      el      ndmero      de
operativos e infracciones3.Imponerordenesdecom4.Realizaractividadesedu realizadas, siniestros atparendosporinfraccionecativasdirigidasatodoendidos y resultados obtenidos.sdetransito,conformealaley.slosactoresviales,encoordinaci6n  con  la

dependencia correspondiente.

5.    Realizar   inspecciones   varticulaci6nycontroldetisuales  en   sectores  criticos   del   casco   urbano   para   el   apoyo   a   larafico.

6.    Atender los siniestros via[es bajo la direcci6n de laelcroquisyelinformedepoliciajudicial,conformePolicia Nacional,  recopilando informaci6n paraalaley.

7.    Asistir a los  cursos  o  capacitaciones  de  actualizpoliciajudicial,organizadoporlaAlcaldia,laPoliciVial.aci6n  en  normas  de  transito,  seguridad  vial  oaNacionalolaAgenciaNacionaldeSegurjdad

8.    Realizar los   procedimientos  t6cnicos   que   deba   adelantar   la   dependencia   de las   detecci6n
electr6nica realizada mediante los sistemas dispuestos para tal fin.

9.    Ejercer funciones de policia judicial en siniestros con lesionados o victimas fatales.
10. Informar todo tipo de sini11.Realizaroperativosdecomparendos,multasosylainmovilizaci6ndelosserviciosdetransportesiestros y casos de tfansitocontrolincluyendotodoancionesantelacomisi6vehfculosdeserviciopartnlarespectivaautorizaci realizando el respectivo informe.eltramitenecesarioparalaimposici6n   dendeinfraccionesaltfansitoyaltransporteIUITicularypublicoqueseandetectadosprestando6n



12.  Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relaci6n consucargoyladependencia.

1.    Constituci6n  Polftica de la Republica de Colombi
a.

2.    Resoluci6n de conflictos

3.    Derecho policjvo.

4.    Derecho probatorio.

5.    C6digo Nacional de Transito.

6.    C6digo Penal y C6digo de Procedimiento Penal.

7.    Convivencia ciudadana.

8.    Relaciones personales.

9.    Gesti6n Documental.

10. Sistemas de Gesti6n de calidad.

11.  Modelo intearado de Dlaneaci6n y Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo

•      Confiabilidad T6cnica
•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromiso con la organizaci6n•TrabajoenEquipo
•      Responsabilidad

•     Adaptaci6n al cambio

"tulo  de  tecnico  profesional  en  Ndcleo  Basico  del
Tres (3) meses de experiencia relacionada.Conocimiento NBC:  Derecho y Afines

Aprobaci6n  de  dos  (2)  afios  de  Educaci6n  SuperiorenNdcleoBasicodelConocimientoNBC:DerechoyAfines

Doce (12) meses de experiencia relacionada.



3.     Apoyar  al  gestor  de  seguridad  y  salud  en  el  trabajo  en  la  evaluaci6n  y  revaluaci6n  de  losproveedores.

4.     Apoyar en  la  coordinaci6n  de  los examenes  m6divlnculanalaadministraci6ncentraldelmunicipio. cos ocupacionales de los trabajadores que se

5.     Apoyar las actividades de inducci6n,  reinducci6n ydepersonaldelnivelcentraldelmunicipio. evaluaci6n de la misma al personal de la planta

6.     Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no planeadas, programadas dentro el cronogramadeSeguridadySaludenelTrabajo.

7.     Apoyar la actualizaci6n de la matriz de identificaci6n de peligros,  evaluaci6n y valoraci6n de los

rlesgos.

8.     Apoyar las investigaciones de accidentes e incidente§ presentados en la entidad.
9.      Participar en la actualizaci6n de los procesos,  proelsistemageneraldeseguridadysaludeneltrabcedimientos e instrumentos de adopci6n sobreajoSG­SST.

10.   Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidasucargovladeDendencia.d del servicio y en relaci6n con

1.     Constituci6n  politica de la  Repdblica de colombia

2.      Funci6n Administrativa.

3.      Procesos Administrativos.

4.     Seguridady salud en el Trabajo.

5.     Talento Humano.

6.     Sistemas de Gesti6n de calidad.

7.     Gesti6n  Documental.8.Modelolntearadode planeaci6n y Gesti6n  MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad  Tecnica•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromiso con la organizacj6n
•      Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Tftulo    profesional    de    nivel    tecnico    profesional    otecnol6gicoenelNucleoBasicodelConocimiento

No requiere experiencia.NBC: Administraci6n (Programa: Seguridad y Salud en

el trabaio)

Nivel: T6cnico
Denominaci6n de[ empleo: Tecnico Operativo
C6digo: 314
Grado: 01

Cantidad de carslos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.
Tii)o de empleo: Carrera administrativa

Gesti6n del Talento Humano

Oficina de Talento Humano.



Brindar  apoyo  tecnico  en  el   area   administrativa  de la   Subsecretaria  Administraci6n  del  Talento
Humano, mediante la aplicaci6n de los conocimientos,deacuerdoconlanormatividadvprocedimientosvige metodologias y herramientas propias del nivel,ntes.

1.     Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no planeadas,  programadas dentro el cronogramadeSeguridadySaludenelTrabajo.

2.     Apoyar la elaboraci6n de informes de gesti6n, estadisticos, segdn le sean requeridos por su jefeinmediato.

3.     Apoyar las actividades  propias de  la  dependencia,  operativas y  de  logistica  de  la  dependencia

encomendadas por el jefe inmediato.

4.     Apoyar t6cnicamente el proceso de Reconstrucci6n de Historias Laborales de los exfuncionarios

pertenecientes al nivel central siempre y cuando se acredite el tiempo de servicio, conforme a los

pafametros sefialados por la entidad.
5.     Apoyo a brigadas de emergencia cuando se realizan simulacros.
6.     Proyectar  certificaciones  y  respuestas  respecto del  sistema  de  Certificaci6n   Electr6nica  de

Tiempos Laborados Cetil de la entidad­

7.      Proyectar las certificaciones laborales de los servidores pdblicos y exfuncionarios de la planta delnivelcentraldelaAlcaldiadelmunicipio.

8.     RealizarApoyo t6cnico en el proceso de deuda presunta y real con las Administradoras de Fondo

de Pension.

9.     Realizar el  regi§tro y cobro de las incapacidades de enfermedad comtln y  accidentes  laborales

que sufran  los servidores ptlblicos del  nivel  Centr10.RealizarlasafiliacionesalasEPSdelpersonalal de la Alcaldia del municipio.deplantadelnivelCentralde  la  Alcaldia  del

municipio.

11.   Revisar el control y recobro de incapacidades medicas de los funcionarios.

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

dependencia v la naturaleza del cargo.

1.    Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal.

3.    Funci6n Adminjstrativa.

4.    Legislaci6n en seguridad y salud en el trabajo

5.    Legislacj6n  laboral

6.    Investigaci6n eventos laborales

7.    Talento humano

8.    Sistemas de Gesti6n de calidad.

9.    Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n  MIPG.

•     Aprendizaje continuo

•      Confiabilidad Tecnica
•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Disciplina•     Compromjso con la organizaci6n
•     Responsabilidad•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo    profesional   de   nivel   {ecnico    profesional   otecnol6gicoenelNLlcleoBasicodelConocimiento

No requiere experiencia.NBC:  Administraci6n  (Programas:  Seguridad  y salud

en el trabaio)

Nivel: I  Tecnico
Denominaci6n del empleo: I  Tecnico Operativo



ECUCUVA                                                                                                 J

C6digo: 314

Grado: 01

Cantidad de cargos: 2

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Desarrollo Econ6mico

Donde se ubiaue el cargo

Brindar asistencia tecnica a  la gesti6n del desarrollo econ6mico de los distintos sector productivos

del municipio de San Jos6 de Cdcuta en la zona urbanalasactividadesecon6micasparaelmejoramientod a y rural, en cuanto a orientaci6n y seguimientoelaproductividad,lasostenibilidadylacalidad

de vida, en concordancia con lo§ Iineamientos del desarrollo empresarial establecidos en el Plan de

Desarrollo Municipal v en el  marco del Modelo inteqrado de Planeaci6n v Gesti6n

1.    Apoyar en  la  gesti6n  y  ejecuci6n  de  programas y  proyectos  institucionales  relacionados con  el

desarrollo empresaria[.

2.    Apoyar   la   implementaci6n   de   proyectos   productivos,   mediante   acompafiamiento   t6cnico   y

capacitaci6n a beneficiarios.3.Acompaflaractividadespara la certificaci6n y formalizaci6n de unidades productivas conforme a

estandares t6cnicos y sanitarios exigidos.4.Articularaccionesconentidadesdelorden  nacional,  departamental  y  local  en  el  desarrollo  de

programas de fomento de la productMdad.5.Brindarasistenciatecnicadirectaalasmicro,  pequefias y medianas empresas en lineas para la

gesti6n del desarrollo empresarial.
6.    Asistir en las acciones de capacitaci6n y sensibilizaci6n a los empresarios formales en procesos

de mejoramiento de la productividad.7.Elaborarinformest6cnicosperi6dicos  sobre  las actividades  desarrolladas,  logros alcanzados y

dificultades encontradas en el tejido empresarial tras su intervenci6n.

8.    Realizar  visitas   t6cnicas   peri6dicas   a   las   unidades   productivas   para   la  caracterizaci6n   de

problematicas,  recomendaciones y seguimiento a la implementaci6n de meioras.9.EjercerlasdemasfuncionesqueleSeanasignadasporeljefeinmediato,de acuerdo  con  ladependenciadelaentidad.

1.    Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia.

2.    Plan de Desarrollo Municipal.

3.    Gesti6n  Logistica.

4.    Gesti6n Documental.

5.    Desarrollo  Empresarial.

6.    Emprendimiento.

7.    Sistemas de Gesti6n de calidad.8.ModelolntegradodePlaneaci6n v Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Confiabilidad Tecnica•Disciplina
•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Respon§abilidad

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio



Nivel: Tecnico
Denominaci6n del em T6cnico 0 erativo

Grado:
Cantidad de car
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa.

o de em Carrera administrativa

Desarrollo Social (Gesti6n Cultural)

Secre{aria de Cultura Patrimonio

Desarrollar  procesos  y  proced

orientados al fomento de las actividades de realizadas en espacios socioeducativos y culturales del

municipio   de   San   Jose  de   Cdcuta,   garantizando  el   uso   racional,   la   promoci6n,   protecci6n  y

mantenimiento de los mismos,  en el  marco del  Plan de Desarrollo Municipal y el Modelo lntegrado

de Planeaci6n Gesti6n.

imientos  de  nivel  operativo  mediante  la  aplicaci6n  de  mecanismos

1.   Apoyar la administraci6n eficiente de los espacios

oferta y funcionamiento en el  municipio.

2.   Programar,   promover  y  promocionar  actividades

socio educativos y culturales,  su adecuaci6n,

espacios socio educativos y culturales del municipio
educativas,   recreativas  y  culturales  en  los

3.   Contribuir  al  desarrollo  integral  de  los  usuarios  de  los  espacios  socio  educativos  y  culturales

mediante acciones pedag6gicas y participativas.

4.   Desarrollar   programas   y   proyectos   que   fomenten   procesos   de   aprendizaje   a   trav6s   de

metodologfas y alternativas didacticas innovadoras.

5.   Optimizar  el  uso  de  los  recursos  disponibles  en  los  espacios  socio  educativos  y  culturales,

asegurando su aprovechamiento eficiente.

6.   Orientar a los usuarios sobre la correcta utilizaci6n de los recursos y materiales de los espacios

socio educativos y culturales.

7.   Diligenciar  los  formatos  de  asistencia  con  los  datos  requeridos  por  el  programa  y  por  la  Red

Municipal de Escritura y Lectura o la instancia que corresponda.

8.   Elaborar el  informe  mensual  de  estadisticas  de  la  poblaci6n  beneficiada  de  los  espacios socio

educativos y culturales y alimentar la plataforma para  la disponibilidad de dicha informaci6n.

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

endencia de la entidad.

Plan de Desarrollo Municipal.

Funci6n Administrativa.

Herramientas de Planeaci6n  Estrategica.

Gesti6n Cultural.

Gesti6n Documental.

Modelo  lnte rado de Planeaci6n Gesti6n MIPG.

•     Aprendizaje continuo

•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•Com romiso con  la Or anizaci6n

•      Confiabiljdad T6cnica

•      Disciplina

•      Responsabilidad



•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

Tftulo profesional de nivel t6cnico profesional  otecnol6gicoenelNt]cleoBasicodel

No  requiere experiencia.

Conocimiento  NBC:  Artes  Plasticas  Visuales  y

afines, Aries Representativas,  Disefio,  Mdsica,
Otros   Programas  Asociados   a   Bellas   Aries;

Educaci6n;            Terapias;            Administraci6n,

Economia

ARTICULO  7.  Modifiquese  del  articulo  9  del  decreto  0174  de  2025,  las  fichas  de  empleo  del  njvel

asistencial,  las cuales quedaran asf:

A_FTi_f_u+0 9. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASISTENCIAL DE IA
PLANTA.DE PEPsqNAL. Fstablezcase el contenido funcional para los cargos del nivel asistencial

qup c.pnformen  la  planta de  personal  del  nivel  central  del  mL;nicipio  de  dan  Jos6  de  Cdcuta en
relaci6n con los procesos y estructura organica por procesos, en fas siguientes fichas de empleo:

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del Alcalde438
C6digo:Grado:Cantidad de cargos:Jefeinmediato:TipodeemDleo:

12

2

Alcalde  Municipal

Libre Nombramiento y Remoci6n

Direccionamiento v Planeacj6n Estrat6aica

Despacho del Alcalde

Adelantar labores de  apoyo  administrativo  conforme  a  los  procesos y  procedimientos establecidos,quecontribuyanallogrodelamisi6nylosobjetivosinstitucionalesdelaalcaldfamunicipaldeSanJos6deCtlcuta.

1.    Coordinar  y  organizar  la  agenda  oficial  del  Alcalde,  garantizando  la  programaci6n  eficiente  de
reuniones, eventos y compromisos institucionales.

2.    Elaborar y revisar documentos, memorandos,firmadelAlcaldeoquedebanserremitidasd3.Entregarlainformaci6nalsefioralcaldeenel4.Procesalosdatosrequeridosparagenerarlo5.CoordinarconlasdistintasdependenciasmuoinstruccionesemitidasporelAlcalde. oficios y comunicaciones oficiales que requieran laesdeelDespacho.tiempoyconladiscreci6nexigida§informesasignadosladependencianicipaleslaatenci6ndesolicitudes,requerimientos

6.    Gestjonar la informaci6n de archivo y correspondencia del despacho de la alcaldfa municipal7.Desempefiarfuncionessecretarialesencaminadasafacilitareldesarrolloyejecuci6nde  lasactivjdadesdeladependencia

8.    Apoyar   el    procesamiento   de   informaci6n   de   la   dependencia   correspondiente,    segdn    loestablecidoporlamisma.

9.    Hacer seguimjento al tinstruccionesdelsupe ramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con lasriorinmediato.

10. Recepcionar  la  documentaci6n  que  se  allegtecnol6aicoestablecidoparadichotfamite. a  al   Despacho  del  Alcalde,  segtln  el  programa



ap   ueALD Proceso Direccionamiento y Planeaci6nEstrat6gica
C6digo:  DPE­FO­57
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11.  Mantener   organizado   y   actualizado   el    archivo   del   despacho   de   la   Alcaldia,    segtln    los

procedimientos determinados
12. Ejercer  las  demas  funciones  que  le  sean asignadas,  de  acuerdo  con  la  dependencia,   las

necesidades del servicio v  la naturaleza del cargo.®©r

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    T6cnicas de Gesti6n de Datos

5.    Relacionamiento con el ciudadano

6.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la informaci6n
•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•     Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Colaboraci6nqugrREFREIVeinticinco(Z~5i­iii­i=;"i;s de experiencia relacjonada

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio.

Titulo de Bachiller

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del empleo: Secre{ario Eiecutivo

C6digo: 425
Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde  Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remoci6n

Direccionamiento v Planeaci6n Estrat6aica

DesDacho del Alcalde

Apoyar el desarrollo de labores administrativas y operativas del Despacho del Alcalde municipal para

la gesti6n del  Desarrollo Territorial y  los procesos de apoyo de la alcaldia municipal de San Jose de

Cucuta, en el marco del Modelo lntearado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Realizar  labores  de  gesti6n  de  datos  para a  proyecci6n  de  informes y  reportes  ejecutivos  del
Despacho del Alcalde.

2.    Enlazar el  Despacho del Alcalde y  las dependencias de la  administraci6n  municipal  en  relaci6n

con la atenci6n de solicitudes, requerimientos o instrucciones.
3.    Desarrollar funciones asistenciales para la ejecuci6n de las actividades del Despacho del Alcalde

segdn la agenda del mismo.

4.    Revisar documentos,  memorandos, oficios y comunicaciones oficiales que requieran la firma del

Alcalde o que deban ser remitidas desde e Despacho.
5.    Adelantar   a   gesti6n   del   archivo   y   correspondencia   del   Despacho   del   Alcalde   segtln   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 Alca de, seqdn los Drocedimientos determinados
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8.    Atender  la  gesti6n  de  actividades  del  Despacho  del  Alcalde,  segdn  el  programa  tecnol6gico

establecido y las indicaciones de protocolo.

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

1.    Constituci6n  Polftica de la  Repdblica de Co Ombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Imagen  lnstitucional

4.    Tecnicas de protocolo

5.    Gesti6n Documental

6.    Tecnicas de Gesti6n de Datos

7.    Relacionamiento con el ciudadano8.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Manejode la informaci6n
•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•     Relaciones lnterpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n

•     Colaboraci6n
•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio.

Titulo de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia relacionada

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del empleo: Auxiliar Area de Salud

C6digo: 412

Grado: 12

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho

TiDo de emDleo: Carrera administrativa

Salud y Protecci6n Social

Subsecretarfa De Salud  Publica

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recolecci6n,  procesamiento y consolidaci6n de la
informaci6n generada en el desarrollo de las actividades del proceso de Salud y Protecci6n Social del
municipio de San Jos6 de Cdcuta para el logro de la misi6n y los objetivos institucionales y en el marco

del Modelo lntearado de Planeaci6n y Gesti6n.

1.      Apoyar  el  procesamiento  de  informaci6n de  la  dependencia  correspondiente,  conforme  a  lo
establecido por la dependencia.

2.      Hacer  seguimiento  al  tfamite  de  los  documentos  propios  de  la  dependencia,   siguiendo   las

instrucciones del superior inmediato.

3.      Brindarorientaci6ny atenci6n al publico en general sobre los servicios que presta la dependencia,
de acuerdo con las directrices impartidas.

4.      Apoyar  en   la  recepci6n,   clasificaci6n  y  organizaci6n  de  la  documentaci6n  que  se  allega  la

dependencia,  conforme al proarama tecnol6aico establecido para dicho tramite.



5.      Coadyuvar   en   la   recolecci6n   de   informdependencia.Participarenlaelaboraci6nlarecolecci6ndedatosdelsistemadeinfo aci6n   y   digitaci6n   de   informes   requeridos   por   layaplicaci6ndeencuestasalapoblaci6ngeneralpararmaci6ndeseguridadsocialensalud.

6.      Colaborar  en   la  tabulaci6n,   procesamienseguridadsocialensaludquecompetealato  y  analisis  de   la   informaci6n   relacionada   con   laSecretariadeSalud.

7.      Codificar  el  diagn6stico  de  morbilidad  yestadisticosnecesariosparaelanalisisde mortalidad  del  municipio  ,   y  calcular  los  indicadoresdichainformaci6n.

8.      Organizar  y   mantener  archivos  en  formdisquetes,entreotros,segLlnlasnecesidadatos  fisicos  y   digjtales,   tales  como   cintas,   discos,esdeladependencia.

9.      Apoyar   en   la   organizaci6n   y   logistica   dactividadesdepromoci6nyprevenci6nenIe   campafias   de   salud,   jornadas   de  vacunaci6n   yacomunjdad.

10.11. Realizar vjsitas domiciliarias bajo supervisiyseguimientoapacientesconenfermedadAsistirenlaidentificaci6nyreporteoportuninformaci6nalsistemadevigilanciaepidem6n para apoyar procesos de vigilancia epidemiol6gicaesdeintetesensaludpublica.odeeventosdeintefesensaludptlblica,aportandoi016gjca.

12.    Colaborar en  la  administraci6n  basica  de  insuadecuadaconservaci6nydisponibilidad. sumos  medicos y materiales de salud,  garantizando

13.   Participar en actividades de sensibilizaci6ndevidasaludableyprevenci6ndeenferme
y capacjtaci6n dirigidas a la comunjdad sobre estilosdades.

14.   Apoyar  en   la  elaboracj6n  de  reportes  econtribuyendoalanalisisdelainformaci6n informes  estadistjcos  para  la  Secretaria  de  Salud,paralatomadedecisiones.

15.   Ejercer  las  demas  funciones  que   le  seanecesidadesdelserviciovlanaturalezadeln  asignadas,   de  acuerdo  con   la  dependencia,   lasCargo.

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo  Municipal

3.    Salud  pLlblica

4.    Gesti6n Documental

5.    Tecnicas de Gestj6n de Datos

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Gesti6n Documental8.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados  Manejo  de  la

•      Manejode la informaci6nlnformaci6n.

•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano •     Relaciones interpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n •      Colaboraci6n
•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo de  Bachiller                                                                     I Veinticinco (25) meses de experiencia relacionada    I

Nivel: Asistencjal
Denominacion del emDleo:C6digo:Grado: Auxiliar Administrativo

407

12

Cantidad de carqos: 2
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Tii)o de empleo: I  Carrea administrativa

Donde se ubiciue el cargo

Donde se ubiciue el cargo

Desarrollar actividades de apoyo que coadyuven a la recolecci6n,  procesamiento y consolidaci6n de

la  informaci6n  generada  en  el  desarrollo  de  la s  actividades  de  la  dependencia  para  el  logro  de  la
misi6n y los objetivos institucionales de la alcald ia municipal de San Jos6 de Cucuta, en el marco del

Modelo lntearado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.      Apoyar  el   pr6cesamiento   de   informaci6n   de   la   dependencia,   conforme   a   los   lineamientos

establecidos.

2.      Asistir  en   labores  de  digitaci6n  y  digitalizaci6n  que  demande  la  dependencia,  siguiendo  las

instrucciones del superior inmediato.

3.      Hacer  seguimiento  al  tramite  de  los  documentos  propios  de  la  dependencia,  conforme  a  las

indicaciones del superior inmediato.

4.      Brindarorientaci6n y atenci6n al pl]blicoengeneral sobre los servicios que presta la depenqencia,
de acuerdo con las directrices impartjdas.

5.     Apoyar  en  las tareas  de  archivo  de  la  dependencia,  garantizando  la  adecuada  organizaci6n  y
conservaci6n documental.

6.      Coadyuvar   en   la   recolecci6n   de   informaci6n   y   digitaci6n   de   informes   requeridos   par   la
­®­,®­In  encla.

7.     Apoyar   en   la   solicitud,   recepci6n   y   entrega   de   los   insumos   necesarios   para   el   correcto

funcionamiento de la dependencia.

8.      Realizar  diligencias   internas  y  externas  que  sean   necesarias   para  el  cumplimiento  de   las

funciones de la dependencia.

9.      Mantener actualizados los registros y bases de datos relacionados con la dependencia.

10.   Colaborar en la organizaci6n y logistica de eventos,  reuniones o actividades relacionadas con la

dependencia.

11.    Facmtaf   la`  comunicaci6n   interna   entre   las  diferentes  areas  para  asegurar  la  fluidez  de  los

procesos administrativos.
12.   Participar en la elaboraci6n de informes peri6dicos sobre la gesti6n documental y administrativa

de la dependencia.
13.   Garantizar   el   cumplimiento   de   las   normas   de   confidencialidad   y   manejo   adecuado   de   la

informaci6n sensible.

14.   Ejercer  las  demas  funciones  que  le  sean  asignadas,   de  acuerdo  con   la  dependencia,   lasCargo.
necesidades del servicio v la naturaleza de

1.    Constituci6n  PolTtica de la Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    T6cnicas de Gesti6n de Datos

5.    Relacionamiento con el ciudadano

6.    T6cnicas Administrativas,7.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la  informaci6n

•     Orientaci6n  a  Resultados  Manejo de  la

lnformaci6n.

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano •      Relaciones interpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n •      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n alcambio
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Nivel: Asistencial

Denominaci6n del empleo: Auxiliar Administrativo

C6digo: 407
Grado: 11

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
Tipo de empleo: Carrera administrativa

I
Donde se ubic]ue el cargoDondeseubjaueelcargo

R6alizar  actividades  de  apoyo  de  gesti6n  administrativa  de  la  dependencia  donde  se  ubiq­ue  yprocesosdelaalcaldiamunicipaldeSanJosedeCticutaparaelcumplimientodeplanes,programas

y proyectos de la gesti6n  administrativa y del  desarrollo territorial,  conforme al  Modelo  lntegrado dePlaneaci6nyGesti6n.

1.    Apoyar el procesamiento y gesti6n dealoslineamientosestablecidos. la informaci6n correspondiente la dependencia,  conforme

2`    Asistir  en  labores  de  digitaci6n  y  diinstruccionesdelsuperiorinmediato.gitalizaci6n  que  demande  la  dependencia,  siguiendo  las

3.    Hacer  seguimiento  al  tramite  de  los documentos  propios  de  la  dependencia,  conforme  a  las
indicaciones del superior inmedjato.

4.    Brindar orientaci6n  y atencj6n  al  pdblidependencia,deacuerdoconlasdireco en general  sobre los diferentes servicios que presta [actricesimpartidas.

5.   Apoyar en  las tareas de archivo de la dependencia,  asegurando la organizaci6n y coneervaci6nadecuadadeladocumentaci6n.

6.    Apoyar  en  la  recepci6n,  clasificaci6ndependencia,siguiendoelprogramat7.Coadyuvarenlarecolecci6ndeindependencia. y  organizaci6n  de  la  documentaci6n  que  se  allega  a  laecnol6gicoestablecidoparadichotfamite,formaci6nydigitaci6ndeinformesrequeridosporla

8.    Participar  en  la  implemconsultadelainformaci6entaci6n  y  actnadministratiualizaci6n  de  bases  de  datos  para  facilitar  el  acceso  yVa.

9.    Colaborar en la preparaci6n y distribudistintasareasdeladependencia.ci6n de documentos internos y externos que requieren las

10. Apoyar en  la gesti6n y control de insumos y materiales necesarios para el funcionamiento de ladependencia.

11.  Ejecutar  las  demas  funciones  que  lenecesidadesdelserviciovlanaturalez sean  asignadas,  de  acuerdo  con  la  dependencia,   lasadelcargo

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    T6cnicas de Gesti6n de Datos

5.    Relacionamiento con el ciudadano

6.    Gesti6n documental7.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaiecontinuo                              I       .      Maneiode la lnformaci6n



•     Orientaci6n a Resultados •      Relaciones lnterpersonales
•      Orientaci6n      al      Usuario      y      al •      Colaboracj6n

Ciudadano

•     Compromiso con la organizaci6n

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo de Bachiller                                                       I Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del emDleo:C6digo:Grado:Cantidaddecargos:Jefeinmediato:Tipodeempleo: Secretaria

440

11

1

Quien ejerza la supervision

Carrera administrativa

Donde se ubiaue el cargo

Donde se ubic|ue el cargo

Adelantar  labores  de  apoyo  secretarial  y  administrativo  para  el  soporte  de  los  procesos  de  lasdependenciasdondeseubiqueyprocesosdelaAlcaldiaMunicipaldeSanJos6deCdcuta

que permita el cumplimiento de metasdesarrollo,enelmarcodelModelolntey proyectos de gesti6n admjnistrativa y planeaci6'n delaradodePlaneaci6nyGesti6n.

1.    Procesar  los  datos  requerjdos  para  genercalidadyoportunidaddelainformaci6n.ar  informes  asignados  la  dependencia,  asegurando  la

2.    Desempefiar funciones de oficina y asisteneficientedelasactividadesdeladependencia administrativa que faciliten el desarrollo y ejecuci6ncia.

3.    Apoyar el  procesamiento  y  gesti6n  de  la  informaci6n  correspondiente  la  dependencia,  siguiendoloslineamientosestablecjdos.

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

5.   Atender   y   orientar   a   los   usuarios,   tanto   presencial   como   telef6njcamente    suministrando

informaci6n clara y precisa de acuerdo con Ias consultas realizadas.
6.    Hacer seguimiento riguroso al tramite de documentos propios de la dependencia,  conforme a  lasinstruccionesdelsuperiorinmediato.

7.    Asistjr  en  labores  de  digitaci6n  y  digitalizaci6n  que  demande  la  dependencia,  garantizando  lacalidadyoportunidadenlaentregadedocumentos.

8.    Recepcionar,   clasificar  y  organizar  la  docprogramatecnol6gicoestablecidoparadichumentaci6n  que  se  allega  la  dependencia,  segun  elotfamite.

9.    Colaborar  en   la  elaboraci6n  y  revision  de  documentos  administrativos  y  de  gesti6n  para  ladependencia.

10. Apoyar  en   la  coordinaci6n  y  logistica  de  actividades  internas  y  externas  relacionadas  con   ladependencia.

11. Mantener   Comunicaci6n    Efectiva    con    otras   dependencjas    para    la    correcta    circulaci6n    yseguimientodedocumentos.

12. Ejecutar  las  demas  funciones  que  le  senecesidadesdelservicioylanaturalezadelan   aslgnadas,   de  acuerdo  con   la   dependencia,   lasCargo

I    1.    Constituci6n  politica de la  Repiliblica de colombia
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2.    Plan de  Desarrollo  Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    Tecnicas secretariales.

5.    T6cnicas de Gesti6n de Datos

6.    Relacionamiento con el ciudadano7.Herramientasofimaticas

•      Manejode la informaci6n

®® Aprendizaje ContinuoOrientaci6naResultados

•      Orientaci6n al  usuarioy al

Ciudadano •      Relaciones lnterpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n •      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio.

Titu[o de Bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del emDleo: Auxiliar Administrativo

C6digo: 407
Grado: 10

Cantidad de cargos: 9

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubiaue el cargo

Donde se ubique el cargo

Realizar  labores  que  permitan  la  atenci6n a  las  actividades  de  la  gesti6n  administrativa  a  de  las

dependencias y procesos de la alcaldia mu nicipal de San Jos6 de Cdcuta para atender el  prop6sito
de los programas y proyectos de la gesti6n administrativa y del  desarrollo territorial,  en el  marco del
Modelo lntearado de Planeaci6n y Gesti6n.

1.    Apoyar el procesamiento,  digitaci6n y digitalizacii5m de la informaci6n de la dependencia, conforme

a los lineamientos establecidos y las instrucciones del superior inmediato.

2.    Hacer seguimiento al tramite y gesti6n de los documentos propios de la dependencia.
3.    Brindar  orientaci6n  y  atenci6n  al  publico en  general  sobre  los  diferentes  servicios  que  presta  la

dependencja,  siguiendo las directrices de superior inmediato.

4.   Apoyar  en  tareas  de  archivo,  recepci6n clasificaci6n  y  organizaci6n  de  la  documentaci6n  que

ingresa la dependencia, segtln el prograrna tecnol6gico establecido.

5.    Elaborar informes y dar respuesta a peticlanes, quejas, reclamos, sugerencias (PQRS) y derechos
de petici6n.

6.    Apoyar en el proceso de orientaci6n a los usuarios que lo requieran.
7.    Administrar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la dependencia, conforme a

los lineamientos institucionales.

8.    Apoyar en la elaboraci6n de documentos administrativos,  oficios y comunicaciones requeridas por

la dependencia.

9.    Colaborar en la sistematizaci6n de datos y en la actualizaci6n de registros y bases de datos de la
dependencia.
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10. Ejecutar   las  demas  funciones  que   le sean  asignadas,   de  acuerdo  con  la  dependencia,   las
necesidades del servicio v la naturaleza del cargo

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.     Plan de Desarrollo Municipal

3.    T6cnicas de Archivo

4.    T6cnicas de Gesti6n de Datos

5.    Gesti6n Administrativa

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Gesti6n Documental8.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Manejode la lnformaci6n•      Orientaci6n      al      Usuario      y      al

Ciudadano •     Relaciones interpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n •     Colaboraci6n

•     TrabajoenEq•Adaptaci6nal uipoCambio

Titulo de  Bachiller                                                          I Veinte (20) meses de experiencia relacionada

Nivel:                                                                                       Asistencial

Denominaci6n del empleo: Secretario
C6digo: 440
Grado: 10

Cantidad de cargos: 14

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubique el cargo

Donde se ubiaue el cargo

Realizar  actjvidades  y  labores  secretariales  de  apoyo  a  los  procesos  de  las  dependencias  de  la
Alcaldia  Municipal  de  San  Jose  de  Cdcuta  para  adelantar  proyectos  de  la  gesti6n  administrativa  y

planeaci6n del desarrollo, en el marco del Modelo lntearado de Planeaci6n y Gesti6n.

1.    Procesar datosy apoyaren la generaci6n de informes asignados la dependencia.
2.    Desempefiar funciones de oficina y asistencia administrativa para facilitar el desarrollo y ejecuci6n

de las actividades de la dependencia.

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

procedimientos establecidos.
4.    Atender  y  orientar  a  usuarios  internos  y  externos,  presencialmente  y  via  web,  suministrando

informaci6n precisa y oportuna segun sus consultas.

5.    Hacer seguimiento al tfamite y gesti6n de documentos propios de la dependencia, conforme a las

instrucciones del superior inmediato.

6.    Asistir    en    labores    de    digjtaci6n,    recepci6n,    clasificaci6n,    organizaci6n    y    archivo    de    la
documentaci6n que se allega la dependencia, segdn el programa tecnol6gico establecido.

7.    Realizar la  liquidaci6n  de  n6mina  de  las  p antas de personal de la alcaldia,  incluyendo la gesti6n
de hovedades, descuentos, embarcios, prestaciones sociales,  retroactivos y seauridad social.
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8.    Verificar y  corregir errores  en  el  proceso de  liquidaci6n  de  n6mina,  generando  reportes  para  el

pago dirigidos la dependencia financiera y archivos para la gesti6n del tesoro.
9.    Gestionar  requerimientos  y  tfamites  a  traves  de  plataformas  tecnol6gicas  dispuestas  para  la

Relacionamiento con el Ciudadano

10. Apoyar  en   la  recepci6n,   numeraci6n,  foiaci6n  y  custodia  de  resoluciones  proyectadas  por  la
dependencia.

11. Ejercer   las   demas  funciones   que   le   senecesidadesdelservicioylanaturalezadan   asignadas,   de   acuerdo   con   la   dependencja,   las

el  cargo.

1.    Constituci6n  Polftica de la  Reptlblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    Gesti6n  Financiera

5.    Tecnicas de Gesti6n de Datos

6.    Relacjonamiento con el ciudadano

7.    Gesti6n documental

8.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo
V•Manejodelainformaci6n

•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al usuarioy al

Ciudadano •     Relaciones lnterpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n •      Colaboraci6n
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio.

Tftulo de Bachiller I  Veint­e (20) meses de exDeriencia relacionada

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del emDleo: Auxiliar Area de Salud
C6digo: 412

Grado: 10

Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: Carrera administrativa

Salud y Protecci6n SocialSubsecretariadeSaludPublica

Apoyar administrativamente las actividades tecnicas y operativas relacjonadas con los programas cle

salud pL]blica,  inspecci6n y vigilancia,  gesti6n documental,  Relacionamiento con el Cjudadano y otras
acciones propias del proceso de salud y protecci6n social del municipio de San Jose de Ctlcuta; en el
marco del  Plan de Desarrollo  Municipal y e Modelo  lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n  la Secretaria
de Salud

1.   Ej.ecutar labores administrativas de oficina, incluyendo registro, digitaci6n, archivo y consolidaci6n

de informaci6n, conforme a los lineamientos establecidos por la dependencia.

2.   Atender  y  orientar  a  usuarios  internos  y  externos  sobre  los  servicios  y  procedimientos  de  la

dependencia,  brindando informaci6n precisa,  cordial y oportuna.
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3.   Recibir,   clasificar,   organizar   y   hacer   seguimiento   a   la   documentaci6n   y   radicados   de   la

dependencia, garantizando su adecuada gesti6n y cumplimiento de plazos.

4.   Organizary mantener actualizados los archivos fisicos y digitales, utilizando los medios y soportes

definidos en  los procedimientos instituc ionales.

5.   Apoyar en la elaboraci6n, recolecci6n, sistematizaci6n y digitaci6n 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 informaci6n relacionada con hojas de vida, contratos,  usuarios y
tramites en los sjstemas tecnol6gicos asignados.

8.   Apoyar en la elaboraci6n de comunicaciones, oficios y documentos administrativos relacionados
con la actividad de la dependencia.

9.   Participar en visitas e inspecciones cua ndo lo requiera la dependencia, brindando apoyo logistico

y documental.
10.Mantener  actualizadas  las  bases  de  datos  e  informaci6n  necesaria  para  el  desarrollo  de  las

actividades de la dependencia.

11.Ejercer   las  demas  funciones  que   le sean   asignadas,   de  acuerdo  con   la  dependencia,   las
necesidades del servicio y la naturaleza del  cargo.1.Constituci6nPolTticadelaRepdblicadeColombia

2.   Plan de Desarrollo Municipal

3.   Gesti6n Documental

4.   T6cnicas de Gesti6n de Datos

5.   Relacionamiento con el Ciudadano

6.   Gesti6n documental7.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados   Manejo

•      Manejode la informaci6n
de la  lnformaci6n.

•      Orientaci6n      al      Usuario      y      alCiudadano
•     Relaciones interpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n •     Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo de BachillerTitulodetecnico   laboral   en   auxiliar   de

Veinte (20) meses de experiencja relacionada
enfermerfa

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del emDleo: Conductor
C6digo: 480
Grado: 10

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Alcalde  Municipal

Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remoci6n

Djreccionamiento v Planeaci6n EstratedicaDespachodelAlcalde
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Garantizar [a  movilidad  del  alcalde  municipal de Cucuta mediante la conducci6n de acuerdo con sus
reauerimientos v con los niveles de seauridad definido.

1.2.3.4. Conducir  el  vehiculo  asignado,   cumpliendo  con  las  normas  de  tfansito  y  las  especificaciones

definidas por la entidad.

Realizar tareas de mantenimiento preventivo y limpieza integral del vehiculo, asegurando su 6ptimo
estado operativo,  presentaci6n y disponibilidad para el servicio.
Apoyar  la  definici6n  e  implementaci6n  de  medidas  de  seguridad   relacionadas  con  el  uso  y

operaci6n del vehiculo en la dependencia de su competencia.

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

1. Constituci6n  Politica de la  Reptlblica de Colombia

2. Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n

3. Relacionamiento con el Ciudadano

4. Mecanica Basica

5. Gesti6n Documental.

6.7. Tecnicas de Conducci6nSeguridadVial

•      Manejodela informaci6n

•     Aprendizaje continuo

•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
•     Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio.

Titulo de Bachiller

Veinte (20) meses de experiencia relacionada
Requiere licencia de conducci6n

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del emDleo: AuxiliarAdministrativo

C6djgo: 407
Grado: 08
Cantidad de carqos: 16

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n
TiDo de emDleo: Carrera administrativa

Donde se ubiciue el cargo

Donde se ubique el cargo

Realizar  labores  administrativas  de  apoyo  a  la  gesti6n  administrativa  de  las  dependencias  de  la

alcaldfa   municipal   de   San   Jos6   de   Ctlcuta   para   la   disposici6n   de   informaci6n   e   insumos

oraanizacionales, en el marco del Modelo lntegrado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Apoyar   el   procesamjento   y   gesti6n   de   la   informaci6n   de   la   dependencia,   conforme   a   los

lineamientos establecidos.



ALCAL

Proceso  Direccionamiento y Planeaci6n
C6digo: DPE­FO­57

Estrat6gica

"qulos  Ill
Subproceso Coordinaci6n  lnstitucional

ersi6n: Fecha:

CUCUVA
04 7|4|2fflf5

Formato Decreto P5gina 89 de 102

2.    Apoyar   en   la   recepci6n,   clasificaci6n   y   organizaci6n   de   la   documentaci6n   que   jngresa   la

dependencia,  conforme al programa tecnol6gico establecido.

3.    Apoyar  las  tareas  de  archivo,   incluyendo  foliaci6n,  digitalizaci6n  y  elaboraci6n  de  constancias
secretariales.

1.    Apoyar los procesos de sensibilizaci6n  y capacitaci6n a la comunidad en temas relacionados con
la oferta de bjenes y servicios de la dependencia.

2.    Articular con  las diferentes dependencias en funci6n de la  respuesta oportuna a  las  necesidades

de los ciudadanos, empleados y colaboradores.
3.    Distribuir  equipos  de  trabajo  correspondientes  con   los  ciudadano§  que  son   atendidos  por  la

dependencia.

4.    Asistir en  labores de digitaci6n,  segdn las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
5.    Brindar orientaci6n  al  usuario  interno y externo sobre  los servicios ofrecidos por la dependencia,

de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

6.    Hacer  seguimiento  al  tramite  de  los  documentos  propios  de  la  dependencia,  conforme  a  los

procedimientos internos definidos.
4.    Participar en  la  realizaci6n  de operativos,  visitas domiciliarias y jornadas de extensi6n  sobre  los

bienes y servicios de la dependencia.

5.    Realizar  actividades  de  apoyo  en  la  gesti6n  documental  de  los  formatos  de  la  atenci6n  a  los
ciudadanos.

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

1.    Constituci6n  Politica de la  Reptiblica de Colombia
2.    Plan de Desarrollo  Municipal

3.    Tecnicas de archivo

4.    Relacionamiento con el ciudadano

5.    Gesti6n documental

6.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la lnformaci6n

•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n      al      Usuario      y      al

Ciudadano •     Relaciones lnterpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n •      Colaboraci6n
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

Titulo de  Bachiller                                                           I Dieciocho (18) meses de exDeriencia relacionada

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del empleo: Auxiliar Area de Salud

C6digo: 412

Grado: 07
Cantidad de caraos: 9
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: Carrera administrativa

Salud y Protecci6n Social

Subsecretaria de Salud Publica
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Realizar  actividades  de  informar y  sensibi izar  la  comunidad  del  municipio  de  San  Jos6  de  Cucuta
sobre  la  promoci6n  de  la  salud  y  la  prevenci6n  de  enfermedades,  segdn  el  Plan  de  Desarrollo
Municipal,  la  normatividad viaente v el  Modelo lntearado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Apoyar  los  procesos  de  sensibilizaci6n  comunitaria  en  temas  de  promocj6n  y  prevenci6n  de  la

salud,   fomento   de   estilos   de   vida   saudable,   protecci6n   especifica,   detecci6n   temprana   de
enfermedades y vigilancia epidemiol6gica.

2.    Informar a la comunidad sobre los servicios que ofrece la dependencia en materia de salud ptiblica

y orientar a los ciudadanos en el acceso a los mismos.
3.    Participar   en   la   realizaci6n   de   operativos,   visitas   domjciliarias   y   jomadas   de   vacunaci6n

programadas por la dependencia,  asi como en su respectivo monitoreo y evaluaci6n.
4.    Apoyar   en   la   organizaci6n,   alistamiento   y   distribuci6n   de   insumos,   papeleria   y   materiales

requeridos para las actividades del personal operativo en zonas urbanas y rurales.
5.    Apoyar  la  vigilancia  en  salud  ptlblica  basada  en  la  comunidad,  de  acuerdo  con  los  lineamientos

tecnicos establecidos por la dependenci a.

6.    Colaborar  en   el   procesamiento,   organizaci6n   y   archivo   de   la   informaci6n   generada   por   la
dependencia, segun los procedimientosdefinidos.

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

1.    Constjtuci6n  Polftica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Sistemadesalud

4.    Salud  pdblica.

5.    Relacionamiento con el ciudadano

6.    Gesti6n Documental7.Herramientasofimaticas

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Manejodela lnformaci6n
•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano

•     Relaciones lnterpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n

•     Colaboraci6n
•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo de Bachiller

Quince (15) meses de experjencia relacionada
Titulo  de  T6cnico   Laboral   en  Auxiliar  de

Enfermeria

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del empleo: Auxiliar Area de Salud
C6diqo: 412

Grado: 07
Cant:idad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
Tipo de empleo: Carrera adminjstrativa

Gesti6n del Talento Humano

Oficina de Talento Humano



iEL#H

Proceso Direccionamiento y Planeaci6nEstrat6gica
C6digo:  DPE­FO­57

Subproceso Coordinaci6n  lnstitucional
ersi6n:04 Fecha:11412fn:5

Formato Decreto P5gina 91 de 102

Ejecutar desde el  proceso de gesti6n de talento  humano labores de atenci6n de enfermeria de alta

calidad al trabajador de la alcaldia municipa de San Jose de CLlcuta en tanto ser biopsicosocial para
el  mejoramiento y mantenimiento de su ca idad de vida y su salud,  que contribuyan a su crecimiento

personal, a la eficiencia v eficacia, en el rnarco de los protocolos aplicables.

iffistar   primeros   auxHios   y   cuidados   inmediatos   adecuados   y   seguros   a   los  funcionarios,
atendiendo de forma  individual  las consu tas requeridas.

2.    Elaborar   y   mantener   actualizadas   las fichas   medicas   de   los   funcionarios   atendidos   en   la
enfermerfa,  garantizando la confidenciaidad de la  informaci6n,  salvo en  los casos en que peligre
la integridad fisica o moral del  paciente, o cuando haya consentimiento previo.

3.    Gestionar oportunamente la remisi6n de pacientes a centros hospitalarios cuando la situaci6n asi
lo amerite.

4.    Velar por la disponibilidad, almacenamiento adecuado y uso eficiente de los insumos y materiales

requeridos para la prestaci6n del servicio de enfermeria.

5.    Participar   en   el   disefio,   ejecuci6n   y evaluaci6n   de   actividades   relacionadas   con   la   salud
ocupacional y el sistema de gesti6n de seguridad y salud en el trabajo en el trabajo.

6.    Disefiar  el  Plan  Operativo  de  Accj6n  anual  del  servicio  de  enfermeria  y  presentarlo  al jefe  de
Talento Humano para su evaluaci6n y seguimiento.

7.    Rendir  los  informes  requeridos   por  el jefe  inmediato  y  participar  activamente  en   actividade§
extralaborales o interdependencias programadas por la entidad.

8.    Informar  oportunamente  al  jefe  inmedia to  en  caso  de  enfermedad  y  remitir  la  correspondiente
incapacidad.

9.    Colaborary articular su laborcon las directivas y demas dependencias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

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

1.    Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Sistema de salud
4.    Enfermeria.

5.    Intervenci6n social.

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Gesti6n Documental

8.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la  lnformaci6n

•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n      al      Usuario      y      al

Ciudadano •     Relaciones lnterpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n •     Colaboraci6n
•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio

"tulo de BachillerTitulodeT6cnico   Laboral  en  Auxiliar  en

Quince (15) meses de experiencia relacionada

Enfermeria

Nivel:                                                                                     I  Asistencial

Denominaci6n del empleo: Auxiliar Administrativo
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C6diao: 407

Grado: 06

Cantidad de cargos: 22

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubiaue el cargo

Donde se ubiciue el cargo

Realizar actMdades de apoyo que coadyuven a la recolecci6n,  procesamiento y consolidaci6n de la

informaci6n generada en el desarrollo de las actividades de la dependencia para el cumplimiento de
metas de gesti6n administrativa y del Plan d e Desarrollo Municipal,  en el marco del Modelo lntegrado

de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Desempefiar funciones de oficina y de asistencia  administrativa que contribuyan  al  desarrollo y

ejecuci6n de las actividades propias de la dependencia donde se preste el servicio.
2.    Apoyar el  procesamiento,  seguimiento y tfamite de documentos e informaci6n  relacionados con

la dependencia de asignaci6n, de acuerdo con  las instrucciones del superior inmediato.

3.    Recepcionar,   radicar,   responder   y   gestionar   documentaci6n   fisica   o   digital   que   llegue   la

dependencia, conforme a los procedimientos establecidos y medios tecnol6gicos dispuestos.

4.    Mantener  organizado   y   actualizado el   archivo   fisjco   y/o   digital,   siguiendo   los   lineamientos

definidos por la entidad.

5.    Realizar  labores  de  digitaci6n,   redacci6n  y  demas  tareas  administrativas  requeridas  por  la

dependencia, segdn las instrucciones del jefe inmediato.

6.    Atender y orientar a los usuarios de manera presencial, telef6nica o virtual, brindando informaci6n

clara,  oportuna y conforme a la normativa vigente.

7.    Apoyar la administraci6n, operaci6n y actualizaci6n de plataformas institucionales

8.    Apoyar la coordinaci6n, formulaci6n y seguimiento de planes,  proyectos,  informes e indicadores

institucionales,  conforme a los objetivos de la dependencia de asignaci6n.
9.    Participar en actividades de articulaci6n interinstitucional,  reuniones tecnicas, visitas de campo 9

Inspecciones oculares,  como apoyo o delegado(a) de la dependencia correspondiente.
10. Apoyar en la organizaci6n logistica de eventos, campafias o actividades comunitarias, incluyendo

la gesti6n de recursos y requerimientos de la dependencia.
11. Ge§tionar la distribuci6n de elementos de oficina, papeleria y otros recursos requeridos, asi como

coordinar el traslado de materiales entre dependencias cuando se le asigne.
12.  Elaborar  y  consolidar  informes  t6cnicos,  administrativos  o  de  gesti6n,  requeridos  por  el  jefe

inmediato, entes de control o instancias superiores.

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

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo  Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    Gesti6n Administrativa.

5.    Relacionamiento con el ciudadano

6.    Gesti6n documental

7.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la lnformaci6n•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n      al       Usuario      y      al •     Relaciones interpersonales

Ciudadano •     Colaboraci6n
•      Compromiso con la organizaci6n



•      Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

lDoce (12) meses de experiencia relacionadaTitulo de  Bachiller                                                            I

Nivel:                                                                                         Asistencia]

Denominaci6n del emDleo: Secretario
C6diqo: 440
Grado: 06
Cantidad de cargos: 21

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Tipo de emDleo: Carrera administrativa

Donde se ubiciue el cargo

Donde se ubiaue el carcio

Prestar labores secretariales a las actividades de los procesos que facilita  la dependencia en la que

se   ubique   de   la   Alcaldia   Municipal   de   San   Jose   de   Cucuta   para   la   gesti6n   de   programas
administrativos y del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo lntegrado de Planeaci6n y
Gesti6n.

1.    DesempeFlar funciones administrativas y de oficina que faciliten el desarrollo y ejecuci6n de las

actividades de la dependencia.

2.   Apoyar el procesamiento,  recepci6n,  seguimiento y respuesta de la documentaci6n y radicados,
conforme a los procedimientos e instrucciones del superior inmediato.

3.    Mantener  organizado,  actualizado  y  administrado  el  archivo  fisico  y  digital  de  la  dependencia,

garantizando el adecuado registro y control documental.

4.    Atender  y  orientar  a  los  usuarios,   suministrando   informaci6n   precisa  y   oportuna  segtln   las
consultas realizadas.

5.    Administrar  y  gestionar  usuarios  y  perm isos  en  las  plataformas  tecnol6gicas  utilizadas  por  la

dependencia

6.    Apoyar  en  la  digitaci6n  y  actualizaci6n  de  datos  de  usuarios,  contratos  y  demas  informaci6n

requerida en los sistemas institucionales.

ones oculares derivadas de procesos administrativos  o7.    Brindar apoyo  durante  visitas  e  inspecci

querellas.
8.    Realizar  el   seguimiento   a   tramites   y procesos   administrativos   propios  de  la   dependencia,

asegurando el cumplimiento de los tiempos y procedimientos.

9.    Facilitar   [a   creaci6n,   activaci6n,   desactivaci6n   y   desbloqueo   de   usuarios   en   los   sistemas
institucionales, gestionando permisos y reasignaciones.

10. Supervisar  la   correcta  gesti6n   documental   digital   y   fisica,   asegurando   el   cumplimiento   de

normativas internas.

11. Apoyar  en  la  gesti6n  y  valjdaci6n  de  hojas  de  vida,  rendici6n  de  contratos  y  otros  procesos

relacionados con la administraci6n de pe rsonal.lentode bases de datos y  registros necesarios para  la
12.  Participar en  la  actualizaci6n  y  mantenim

dependencia.

13. Eiecutar otras funciones asianadas relacionadas con la dependencia.

1.    Constituci6n  Politica de la Repdblica de Colombi=

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    T6cnicas secretariales
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5.    Gesti6n organizacional

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Gesti6n documental

8.    Herramientas ofimaticas

OF­
•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la informaci6n

•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al  usuarioy al

Ciudadano •      Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n •      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo

•     AdaDtaci6n al cambio.

Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada

Nivel:                                                                                       Asjstencial

Denominaci6n del empleo: Auxiliar Area de Salud

C6digo: 412

Grado: 05
Cantidad de carsios: 3

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Salud y Protecci6n Social

Secretaria de Salud

Realizar  actividades  relacionadas  con  la  difusi6n,  comunicaci6n,  informaci6n  y  sensibiljzaci6n  a  la

comunidad  y  familias  del  municipio  de  San  Jose  de  Ci]cuta  sobre  la  promoci6n  de  la  salud  y  la

prevenci6n  de  enfermedades,  de  acuerdo  con  las  metas  del  Plan  de  Desarrollo  Municipal  y  en  el
marco del Modelo lntearado de Planeaci6n v Gesti6n.

1.    Apoyar   procesos   de   sensibilizaci6n   comunitaria   en   promoci6n   y   prevenci6n   de   la   salud,

fomentando    estilos    de    vida    saludabl es,    protecci6n    especifica,    detecci6n    temprana    de
enfermedades y vigilancia epidemiol6gica, conforme a los lineamientos establecidos.

2.    Informar  a  la  comunidad  sobre  los  servicios de  salud  ptlblica  que  ofrece  la  Secretaria  de Salud,
incluyendo campafias, jornadas y operativos programados.

3.    Participar en  la  ejecuci6n  de operativos,  visitas domiciliarias y jornadas de vacunaci6n,  segl)n  la

programaci6n de la dependencia.
4.    Apoyar el procesamiento y analisis de la informaci6n de la dependencia de salud publica, con base

en los procedimientos establecidos por la dependencia.
5.    Brindar soporte  al  funcionamjento  del  Sistema  de  Vigilancia  en  Salud  Pdbljca  SIVIGILA  en  sus

verslones de escritorio y web, asegurando su operatividad y actualizaci6n.
6.    Realizar la descarga,  organizaci6n y clasificaci6n de archivos del sistema SIVIGILA, en formato de

gesti6n de satos,  por lineas y dimensionesde la Secretaria de Salud.
7.    Brindar  asistencia  tecnica  a  las  UPGD y   Ul   del   munjcipio     en   el   uso  del   sistema  SIVIGILA,

incluyendo capacitaci6n en reportes, actuaizaciones, caracterizaci6n de eventos, btisqueda activa,
elaboraci6n de planes de contingencia y d I lgenciamiento de formularios COVES.

8.    Consolidar  eventos  de  inter6s  en  salud pdblica,   a  fin  de  apoyar  la  programaci6n  de  visitas
domiciliarias v generar informes tecnicos reaueridos por la entidad.
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9.    Asistir   a   reuniones   del   Comit6   de  Vigilancia   Epidemiol6gica  COVE  y  presentar  informes  de
indicadores generados a trav6s del sistem a  SIVIGILA.

10. Orientar  a  las  distintas  dimensiones  de la  Secretaria  de  Salud  en  el  manejo  de  informaci6n

generada por el sistema SIVIGILA, garantizando la correcta interpretaci6n de datos.

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

1.    Constituci6n  Politica de la  Reptlblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Sistema desalud
4.    Salud  publica

5.    Tecnicas de comunicaci6n

6.    Intervenci6n social.

7.    Relacionamiento con el ciudadano

8.    Gesti6n documental9.Herramientasofimaticas

•      Manejode la lnformaci6n

•     Aprendizaje continuo•Orientaci6naResultados

•      Orientaci6n       al       Usuario       y       al

Ciudadano •     Relaciones lnterpersonales
•     Compromiso con la organizaci6n •      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo•AdaDtaci6nalcambio

Titulo de BachillerTitulodeT6cnico   Laboral   en   Auxiliar   en

Diez (10) meses de experiencia laboral.

Enfermeria

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del empleo: Auxiliar Administrativo

C6diqo: 407
Grado: 04
Cantidad de cargos: 31

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
TiDo de emDleo: Carrera administrativa

Donde se ubiaue el cargo

Donde se ubiaue el cargo

Adelantar actividades de apoyo administrativo a la dependencia de la alcaldia municipal en la que se
ubica en funci6n de las acciones de los instrumentos de planeaci6n  de la gesti6n administrativa y la

qesti6n del desarrollo territorial, en el marco del Modelo lntearado de Planeaci6n y Gesti6n.

1.    Asistir  en  labores  de  digitaci6n,  archivo  y  recepci6n  de  documentaci6n,  de  acuerdo  con  las

instrucciones del superior inmediato y los procedimientos establecidos en la dependencia.

2.    Hacer  seguimiento  al  tramjte  de  documentos  internos  y  externos,   asegurando  su  traslado

oportuno entre las dependencias y el co rrecto reaistro en los sistemas institucionales.
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3.    Brindar  orientaci6n  y  atenci6n  al  pllblico,  proporcionando  informaci6n  clara  sobre  los  servicios

que presta la dependencia,  conforme a as directrices recibidas.

4.    Apoyar en  la  gesti6n  de  elementos de oficina,  incluyendo el  transporte de  materiales desde  el
almac6n y la entrega de documentos requeridos por otras dependencias.

5.    Ejecutar actividades logisticas basicas, como apertura de puertas al pdblico, control de ingreso a
dependencia§ y apoyo en la atenci6n a visitantes.

6.    Verificar  cuentas  de  cobro  de  contratistas  y  realizar  el  cargue  de  informaci6n  en  plataformas

oficiales como SECOP, segdn las directrices de la dependencia de contrataci6n.

7.    Colaborar en la coordinaci6n y distribuci6n de correspondencia interna y externa, garantizando el

cumplimiento de los tiempos establecidOS.

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

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Gesti6n Administrativa

4.    T6cnicas de Archivo

5.    Relacionamiento con el ciudadano

6.    Gesti6n Documental

7.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la lnformaci6n
•     Orientaci6n a Resultados

•      Orjentaci6n al usuarioyal
•     Relaciones lnterpersonales

Ciudadano
•      Compromiso con la organizaci6n

•      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio

Titulo de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Nivel: Asjstencial

Denominaci6n del empleo: Secretario
C6digo: 440
Grado: 04
Cantidad de cargos: 10

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubic|ue el cargo

Donde se ubiciue el cargo

Adelantar.  labores   de   apoyo   secretarial   al   cumplirnie=ito   de   las   actividades   de   los   proce;os   y

procedimientos a los que contribuye la dependencia de la alcaldia municipal de San Jos6 de Cticuta
en la que se encuentra, para el logro de la misi6n y los objetivos institucionales, en el marco del Modelo
Integrado de Planeaci6n y Gesti6n.

1.    Realizar  funciones  administrativas  y  de  oficina,  incluyendo  asistencia  en  digitaci6n,  recepci6n,

radicaci6n v seauimiento de documentos,  conforme a las instrucciones del suDerior inmediato.
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2.    Atender y orientar a  los usuarios,  de forma  personal  o telef6nica,  brindando  informaci6n  clara y

oportuna sobre los servicios y tramites de la dependencia.
3.    Organizar,   actualizar  y  custodiar  el  archivo  fisico  y  digital  de  la  dependencia,   aplicando  los

procedimientos establecidos y utilizando herram ientas tecnol6gicas.

4.    Brindar  apoyo   en   el   manejo   de   plataformas  institucionales,   para   la  ge§ti6n  documental,   la

elaboraci6n de comunicaciones,  y el  cumplimiento de procesos administrativos.

5.    Realizar apoyo asistencial en los programas y proyectos que ejecuta la dependencia

6.    Apoyar   t6cnicamente   en   sistemas   y   herramientas   informaticas   a   los   funcionarios   de   la

dependencia asignada.

7.    Elaborar y gestionar documentos oficiales, talescomo actas,  resoluciones, circulares, y coordinar
su numeraci6n, fechado y distribuci6n seglln los procedimientos institucionales.

8.    Apoyar en la consulta de bases de datos del E§tado y en la elaboraci6n de respuestas peticiones,

quejas,  reclamos y sugerencias (PQRS).
9.    Gestionar las comunicaciones internas y externas,  asegurando el flujo oportuno de informaci6n

entre las distintas deoendencias de la entidad

1.    Constituci6n  Politica de la  Repdblica de Colom bia

2.    plan de Desarrollo Municipal

3.    Gesti6n Documental

4.    T6cnicas secretariales

5.    Gesti6n organizacional

6.    Relacionamiento con el ciudadano

7.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la informaci6n
•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•     Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio.

Titulo de Bachiller I  Veinte (20) meses de experiencia laboral.

Nivel: Asistenc`ial

Denominaci6n del emDleo: Auxiliar Administrativo

C6digo: 407
Grado: 03
Cantidad de cargos: 72
Jefe inmediato: Quien ejerza la §upervisi6n directa
Tipo de emDleo: Carrera administrativa

Donde se ubiaue el cargo

Donde se ubjque el cargo

Realizar  actividades  de  apoyo  administrativo  que permitan  el  desarrollo  de  las  actividades  de  la
dependencia,  que  contribuyan  al  logro  de  la  misi6n y  los  objetivos  institucionales,  en  el  marco  del
Modelo lntearado de Planeaci6n y Gesti6n.



1.    Brindar  orientaci6n  y  atenci6n   al   pdblico  sobre  los  servicios  que  presta  la  dependencia,  de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2.    Apoyar en  la  recepci6n,  radicaci6n,  organizaci6n  y  archivo  fisico  y  digital  de  la  documentaci6n

que ingresa o se genera en la dependencia.
3.    Realizar diligencias internas y externas, asi como la entrega y distribuci6n de correspondencia y

acciones de tutela provenientes de entidades judiciales a administrativas.
4.    Coordinar,  programar y ejecutar actividades deprevenci6n vial,  incluyendo campafias escolaresS.

y comunitarias,  segun las directrices establecida
5.    Apoyar en la gesti6n logistica de la dependencia incluyendo el control y entrega de papeleria, y

el  ptestamo de mobiliario institucional  para eventos o actividades.

6.    Redactar  documentos,   circulares,   comunicaciones   internas  y   apoyar  en   la   elaboraci6n   de

informes y demas documentos administrativos reciueridos.

7.    Apoyar  en   la   revisi6n  y   orientaci6n   de   la   presentaci6n  de  cuentas  de  cobro  por  parte  de
contratistas,  asi como en la actualizaci6n y control de sus agendas de trabajo.

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

necesidades del servicio v la naturaleza del cargo.

1.    Constituci6n  Politica  de la  ReplJIIblica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo Municipal

3.    Tecnicas de archivo

4.    Relacionamiento con el ciudadano

5.    Gesti6n documental

6.    Herramientas ofimaticas

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la informaci6n
•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al  usuario y al ciudadano
•     Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio.

Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral.

Nivel: Asistencial
Denominaci6n del empleo: Operario
C6digo: 487
Grado: 03
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
Tipo de emDleo: Carrera administrativa

Donde se ubiciue e] cargo

Donde se ubique el cargoRE

Desarrollar actividades y tareas operativas que apoyen la gesti6n de los procesos de la dependencia

de la alcaldra  municipal de San Jos6 de Cucuta en la que se ubique para  la garantia de la oferta de
bienes y servicios a la ciudadania,  seatln las indicaciones y procedimientos.

1.    Realizar  labores  de  limpieza,  mantenimiento y  aseo  general  en  las  areas  comunes y  espacios

asianados del Cementerio Central, garantizando condiciones adecuadas de salubridad.
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2.    Apoyar en  los  procedimientos de  inhumaci6n, exhumaci6n y entierro de cadaveres,  cumpliendo
con los protocolos establecidos.

3.    Reportar oportunamente la presencia de focos de contaminaci6n, situacione§ de riesgo sanitario

o condiciones que afecten la salud pl]blica en a dependencia de influencia.
4.    Informar  sobre  daF`os,  averias  o  deterioro  en la  infraestructura,  mobiliario  o  instalaciones  del

Cementerio Central,  para su atenci6n oportuna.

5.    Brindar atenci6n y orientaci6n  basjca al  publico,  proporcionando informaci6n relacionada con los

servicios de la dependencia, segun lineamientos de la dependencia.
6.    Apoyar en  la  recepci6n y verificaci6n  de documentos,  radicados y  solicitudes  relacionadas con

los servicios que presta el Cementerio Centra .

7.    Colaborar   en   tareas   basicas   de   control   y vigilancia   en   su   dependencia,   alertando   sobre
situaciones que puedan alterar el orden o la seguridad.

8.    Cumplir con  las  instrucciones  recibidas  respecto  a  tareas  operativas asignadas  por el  superior

jnmediato,  relacionadas con el correcto funcionamiento del cementerio.

9.    Apoyar en  el  mantenimiento  preventivo  de  herramientas,  equipos  e  jnsumos  utilizados  para  el

desarrollo de sus actividades.

10.  Ejecutar  las  demas  funciones  que  le  sean  asjgnadas,  de  acuerdo  con  la  dependencia,   las
necesidades del servicio v la naturaleza del cargo

1.    Plan de Desarrollo  Municipal

2.    Derechos Humanos.

3.    Relacionamiento con el ciudadano

4.    Normatividad sobre el cementerio central5.Gesti6ndocumental

•     Aprendizaje continuo

•      Manejode la informaci6n
•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•     Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio.

"tulo Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral.

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del empleo: Ayudante
C6digo: 472
Grado: 03
Cantidad de carqos: 30
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa
Tipo de emDleo: Carrera administrativa

Donde se ubiqlJe el cargo

Donde se ubiclue el cargo

Ayudar  al  cumplimiento  de  actividades de  los  procesos  a  los  que  contribuye  la  dependencia  de  la
alcaldia municipal de San Jose de Cl]cuta en la que se encuen{ra asignado, mediante apoyo operativo,
log{stico,  asistencial,  administratjvo,  tecnicos o de  mantenjmiento]  de acuerdo  con  las instrucciones

del superior inmediato y conforme a las normas y procedimientos establecidos, en el marco del Modelo
lntegrado de Planeaci6n y Gesti6n.
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1.    Gestioinar  la  correspondencia  institucional,  recepcionando,  radicando,  clasificando,  distribuyendo

y  entregando  personalmente  los documentos fi sicos  o  digitales,  asi  como  registrandolos  en  los

formatos o plataformas establecidas.

2.    Digitalizar,  foliar,  organizar y  rectificar documentos,  asegurando su  correcta  conservaci6n  en  los

archivos fisicos y digitales de la dependencia.

3.    Apoyar en  la administraci6n  del  archivo general y la gesti6n documental,  incluyendo el control  del
correo institucional, la alimentaci6n de bases de datos, y la elaboraci6n o actualizaci6n de la Tabla

de Retenci6n Documental (TRD).

4.   Apoyar la elaboraci6n de documentos administratjvos, tales coma actas,  respuestas a solicitudes,
informes de gesti6n y estadisticas mensualest segdn las necesidades de la dependencia.

5.    Realizar   el   duplicado   de   documentos   mediante   fotocopiadora   u   otros   medios,   y   elaborar

estadisticas relacionadas con esta actividad cuando sea requerido.

6.    Brindar  orientaci6n  y  apoyo   a   la ciudadania,  en  procesos  de  consulta,   radicaci6n,  tfamite  de

solicitudes y recepci6n de denunc ias, tanto de manera presencial como por medios electr6nicos.

7.    Apoyar  la  gesti6n  de  plataformas  institucionales,  Evaluaci6n  lnstitucional,  Reporte  Financiero,  y

Qtras que maneje la dependencia.
8.    Apoyar  la   planeaci6n  y  desarro o  de  actividades  institucionales,  tales  como  ferias,   eventos,

jornadas ciudadanas y mesas tecnicas.
9.    Colaborar  con  el  desarrollo  de  tramites  y  servicios  internos  de  la  dependencia,  garantizando  el

seguimiento de solicitudes y la adecuada atenci6n a requerimientos administrativos.

10. Ejercer   las   demas  funciones   que   le  sean   as ignadas,   de   acuerdo   con   la   dependencia,   las

necesidades del servicio v la natu raleza del  cargo.

1.    Plan de Desarrollo  Municipal

2.    Gesti6n Administrativa.

3.    Manejode Bienes
4.    Relacionamiento con el ciudadano

5.    Gesti6n  Documental.

•     Aprendizaje continuo

•      Manejodela informaci6n
•     Orientaci6n a Resultados

•      Orientaci6n al  usuarioyal ciudadano
•     Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo

•     Adaptaci6n al cambio.

Titulo  Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral.

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del empleo: Conductor
C6digo: 480
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n

TiDo de empleo: Carrera administrativa

Donde se u biciue el cargo

Donde se ubiaue el cargo
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Transportar a los funcionarios de la alcaldia munic ipal de San Jos6 de Cdcuta autorizados de acuerdo
con sus requerimientos v con los niveles de seauridad definido.

1.    Conducir el vehiculo asignado bajo las especificaciones definidas

2.    Velar  por  el  buen  estado  y  funcionamiento del  vehiculo,  reportando  oportunamente  cualquier

anomalia mecanica o necesidad de mantenimiento preventivo y correctivo.

3.    Cumplir con  las  normas de transito y seguridad  vial,  evitando acciones que  pongan en  riesgo  la
integridad de los ocupantes y de los bienes ptlblicos.ehiculo  asignado,   manteniendolo  en  condiciones

4.    Asegurar  la   limpieza  interna  y  externa  del  v

6ptimas para su  uso oficial.

5.    Apoyar la definici6n de medidas de seguridad en la dependencia de su competencia.
6.    Ejercer  las   demas  funciones  que   le  sean   asignadas,   de   acuerdo   con   la   dependencia,   las

necesidades del servicio y la naturaleza del ca r9O.

1.    Plan de Desarrollo  Municipal

2.    Relacionamiento con el ciudadano

3.    Mecanica Basica

4.    Seguridad vial.5.Tecnicasdeconducci6n

8

•      Manejode la informaci6n

•     Aprendizaje continuo

•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Relaciones lnterpersonales

•     Compromiso con la organizaci6n
•      Colaboraci6n

•     Trabajoen Equipo•Adaptaci6nalcambio.

Titulo de BachillerLicenciadeConducir
Doce (12) meses de experiencja laboral.

Nivel: Asistencial

Denominaci6n del emDleo: Auxiliar Area de Salud

C6digo: 412

Grado: 03
Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisi6n directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa
(

Gesti6n del Ta ento Humano

Oficina de Ta ento Humano

Apoyar la atenci6n de enfermeria a los trabajadores y colaboradores de la alcaldia municipal de San
Jos6 de Cdcuta en  el  marco del  proceso de gesti6n de talento humano para el  mejoramiento de las
condiciones de su salud, el crecimiento personal y a productividad laboral, segdn el Modelo lntegrado
de Planeaci6n y Gesti6n.

1.    Apoyar la  implementaci6n  y  ejecuci6n  de  programas de  bienestar laboral  y  salud  ocupacional,

prestando soporte logistico y operativo en las actividades desarrolladas por la entidad.
2.    Atender  de  manera  individual  las  consultas basicas  en  salud  requeridas  por  los  funcionarios,

aarantizando confidencialidad v trato digno.



3.    Brindar  primeros  auxiljos  a   cuidados  inmecolaboradoresdelaAlcaldiaMunicipal,conf4.Diligenciarymanteneractualizadaslasfichasdeenfermeriainstitucional.diatos  adecuados  y  seguros  a  los  funcionarios  yormealosprotocolosestablecidos.m6dicasdelosfuncionariosatendidosenelservjcjo

5.    Gestionar, cuando sea necesario, la remisi6nconlavaloracj6ninicialylosprocedimientosde los pacientes a centros hospitalarios, de acuerdointernos.

6.    Informar  oportunamente  al  superior  inmediato  en  caso  de  presentarse  una  situaci6n  de  salud

personal, y entregar la incapacidad7.Participaractivamenteenlasactividelfortalecimientodelbienestarin correspodadesextstjtucional.ndien{e segdn la normatividad vigente.ralaboralesprogramadasporlaentidad, como parte

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

1.    C6`hstituci6n  Politica de la Republica de Colombia

2.    Plan de Desarrollo  Municipal

3.    Sistema desalud

4.    Intervenci6n  social

5.    Primero Auxilios

6.    Enfermeria

7.    Relacionamiento con el ciudadano

8.    Gesti6n documental

9.    Herramientas ofimaticas                                     ~\

ffi                 '                                                       ~             A=              `                       .             _"

•     Aprendizaje continuo

'm

•      Manejode la lnformaci6n
•     Orientaci6n a Resultados

•     Orientaci6n al usuario y al ciudadano
•      Relaciones lnterpersonales•      Compromiso con la onganizaci6n•TrabajoenEquipo
•      Colaboraci6n

•     Adaptaci6n al cambio

i
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"tu[o de Bachiller.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
T6cnico Laboral en Auxiliar de Enfermeria

ARTICULO  8.  VIGENCIA.  El  presente  decreto  rige  a  partir  de  la  fecha  de  su  publicaci6n,  corrige  lo

sefialado del considerando 33 y el artfculo 3 del decreto 0173 de 2025; el considerando 20 del decreto

0174 de 2025 y  modifica en  lo  indicado,  las fichas  de empleo de  los  articulos 5,  6,  7,  8,  9  del  decreto

0174 de 2025.

PUBLiQUESE Y CUIVIPLASE

Dado en Cucuta, a los 14 dias del mes de julio de 2025.

JORGE ENRRIQUE ACEVEDO PEN`ALOZA
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Oficina Asesora Juridica
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