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“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 José de Cucuta, Nore de Santander, en uso de sus atribuciones
consfitucionales y legales, en especial las conferidas por el numeral 7 ded articulo 315 de la Constitucitn
Paolitica de la Replblica de Colombia y el numeral 4 del literal d del articulo 91 de ley 136 de 1954
modificado por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012, y el articulo 45 de la ley 1437 de 2011y,

CONSIDERANDO:

1. Que, es atribucion del alcalde municipal segin el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion
Politica de la Replblica de Colombla de 1991, crear, suprimir o fusionar los empleos de sus
dependencias, asl como sefalares funciones especiales y fijar sus emolumentos, de acuerdo con
los acuerdos correspondientes.

2. Que, es funcion del alcaide de acuerdo con el numeral 4 del litersl D det articulo 81 de la ley 135 de
1894, modificade por el articulo 29 de la ley 1551 de 2012: Crear, suprimir o fusionar los empleos
de sus dependencias, sefalanes lunciones especiales y fijarles sus emolumentos con arregio a los
acuerdos comespondientes. No podrd crear obligaciones que excedan el monto global fijade para
gastos de personal en el presupuesto Inicialmente aprobado.

3. Que, segun el articulo 122 de la Constitucién Politica de la Repdblica de Colombia sobre empleo
publico se indica. "No habra empleo piblico gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento,
¥ para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén confemplados en fa respectiva
planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto coraspondienla”.

4. Que, de acuverdo con el articule 19 de |a ley 908 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan
el emplec pdblico, la carrera administrativa, gerencia plblica y se dictan otras disposiciones” se
Indica que el empleo publico es el nicleo basico de la estruciura de la funcién plblica objeto de esta
ley y lo define como conjunte de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
persona y las competancias requerdas para llevarias a cabo, con al propdsito de satisfacer el
eumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

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

6. Que, &l articulo 13 del decreto ley 785 de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades termitoriales
que s regulan por las disposiciones de la Ley 908 de 2004", establece pare municipics de categoria
especial, primera, segunda y tercera por cada nivel jerarguico segln la categorizacidn establecida
para los Departamentos, Distritos y Municipios v de conformidad con el reglamento gue expida el
Gobiernc Nacional, la disposicidn a que las autoridades territoriales fije en los respectivos manuales
especificos las competencias laborales y los requisifos.

7. Que, el municipio de Cdcuta para la vigencia 2025 se clasifica en primera categoria establecido
mediante el decreto municipal 0432 de 2024 segln el cumplimiento de los pardmetros del articulo
6 de la ley 136 modificada por &l articule 7 de la ley 1551 de 2012,
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Que, el articulo 32 del decreto ley 785 de 2005 que establecio el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que
se regulan por las disposiciones de la ley 809 de 2004 indica que la adopcion, adicion, modificacion
o actualizacidn del manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones de dicho dacrata.

Que, de acuerde con el articulo 32 del decreto lay 785 de 2005 es responsabilidad de la dependencia
de personal de cada organismo o a la gue haga sus veces, adelantar los estudios para la
elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién dal manual de funciones y de requisitos y velar
por el cumplimiento de ko dispuesto en el presente decreto.

Que, en relacién a la expedicion del manual especifico de funcicnes y de competencias laborales,
el decreto 1083 de 2015 que expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcidn Publica
y @s aplicable al orden territorial en su articulo 2.2.2 8.1 establecid: Los organismos y enfidades a
los cuales se refiere el presenie Thulo expedirdn el manusl especifico de funcliones y oe
competencias laborales describiendo las funclones que comespondan a los empleos de la planta de
personal y delerminando los requisitos exigidos para su ejercicio. La edopcion, adicién, modificacion
o aclualizacién del manual especifico se efectuard medianle resclucidn interna def 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 efaboracion, actualizacion, modificacian o adicidn del manual
de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
provistas”,

CQlue, segln el paragrafo 3 del artlcule 2.2.2 6.1 del decreto reglamentario 1083 de 2015 modificado
por &l articulo 4 del decreto 498 de 2020 Ja administracion anfes de publicar el acto administrativo
gue adopta o modifica e manual de funciones y compefencias v su estudio lécnico, en aplicacidn
del numeral 8 del articuwlo 8° de fa ley 1437 de 2011, deberd adelantar un proceso de consulta en
todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes en la respechiva entidad, en el cual
se dara conocer el alcance de la modificacion o acltualizacion, escuchando sus observaciones e
inquistudes, de lo cual se defard constancia. Lo anterior sin peruicio de le facultad de la
administracion para (a adopcion y expedicion del respectivo acto adminfstrativo

Qlue, el decreto reglamentaric 1083 de 2005 en su articulo 2.2.2 6.2 indica que el manual especifico
de funciones y de competencias laborales debera contar con un contenido minime compuesto por:
|. |dentificacidn y ubicacién del empleo. |l. Contenido funcional: que comprande el propbsito v la
descripcion de funciones esenciales del empleo. [ll. Conocimientos basicos o esenciales. Il
Requisitos de formacion académica y de experiencia.

Que, el decreto 1083 de 2005 establece en su arliculo 2.2.2.4.9 scbre disciplinas académicas o
profesiones que para el ejercicio de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacidn
de estudios en educacién superior, las entidades y organismos identificaran en el manual especifico
de funciones y de competencias laborales, los Nicleos Basicos del Conocimisnto NBC gue
contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en
el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior SNIES

CQue, mediante |a résolucidn municipal 0074 de 28 de marzo de 2025 "Por la cual se actualiza el
mapa de procesos de |a Alcaldia Municipal de San Jozé de Clcuta contenido en el ariculo 3 de la
resolucidon 0347 de 2022 del Sistema Integrado de Gestion de la entidad y se dictan otras
disposiciones”, en efecto se aclualizd el mapa de procesos de fa entidad como resultado de la
actualizacion y ajuste del estudio técnico de redisefio institucional de la Alcaldia Municipal de San
José de Clcuta.

Que, mediante el decreto municipal 0172 de 30 de mayo de 2025 “Por medio del cual se define y
adopia la estructura administrativa del nived cantral da la administracion municipal de San José de
Cucuta, Norte de Santander y se sefialan las funciones de sus dependencias’, se estableca la
estructura administrativa dael nivel ceniral de la adminisiracién municipal de Cucuta soportada en las
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facultades extraordinarias, pro tempore y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 16 de
diciembre de 2024 v de acuerdo con los resuliados del estudio iecnico de redisefio mstitucional de
la alcaldia municipal actualizado y ajustado en el marco del proceso de modernizacidn institucional.

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

Que, mediante el decreto municipal 0174 del 10 de junio de 2025, se adopta el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los emplecs que conforman |a planta de personal del
nivel cantral de la alcaldia municipal de San José de Clcuta, Norte de Santander y se dictan otras
disposiciones, de acuerdo con la actualizacion y ajuste del estudio técnico de redisafio institucional
criertade a la modernizacidén adminigtrativa del municipio, conforme a lo establecido en el
documento de memoria justificativa y en cumplimiento de las disposiciones normativas y de la Guia
Técnica de Redisefio Institucional para Entidades Territoriales, expedida por el Deparfamento
Administrativo de la Funcidén Plblica DAFP

Que, en el marco del proceso de concertacion y acuerdo con la Comision Nacional del Servicio Civil
para el proceso de merito =& han emitido observaciones puntuales a fichas de empieo con respecto
al cumplimiento de las indicaciones de formacion y tipo de experiencia segln oficio de fecha B de
julio de 2025, las cualas se requisren rasolver maediants modificacién parcial al manual especifico
de funciones y competencias laborales.

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

Que, al articulo 3 de la lay 485 de 1898 define &l principio de aconomia como uno de los principios
de |a funcién administrativa, recogido en & mismo termino por el articulo 3 de la ley 1437 de 2011
‘por la cual se expide al Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

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

Que, de acuerdo con el articulo 45 de la ley 1437 de 2011 "por la cual se expide el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo”, en cualguier iempao, de oficioo a
peficion de parte, sa podran corregir los errores simplemente formales contenidos &n los aclos
administratives, ya sean aritméticos, de digitacién, de transcripcidn o de amisién de palabras. En
ningin caso la correccldn dard lugar a cambios en el sentido material de la decision, ni revivira los
terminos legales para demandar el acto. Realizada la correccidn, esta deberd ser notificada o
comunicada a todos los interesados, segln corresponda.

Que, el numeral 33 dal decreto 0173 de 2025 por medio del cual se reforma fa planta da personal
del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Clcuta presenta un error formal de
digitacion al expresar gue: *...recomienda la escogencia del escenario 3 de planta de parsonal
denominado Fortalecimiento de capacidades’, siendo correcto a partir del proyecto de acto
administrativo del estudio técnico de redisefio institucional actualizade y ajustade: Que, el comité
técnico para la coordinacion integral y orientacion superior del proceso de modermizacion
institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cocuta soporiado en el numeral
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3 de! articulo 4 del decreto 0448 de 2024 ha revisado y validado el estudio técnico de redisefio
institucional actualizado y ajustado sobre la planta de personal del nivel central de [a alcaldia
municipal de San José de Cldcuta y recomienda la escogencia def escenario 3 de planta de personal
global denominado Fortalecimiento de capacidades.

24, Que, el articulo 3 del decreto 0173 de 2025 presenta un emor de formal de digitacidon en la exprasion:
*..., por la planta de personal de personal que se adopla a continuacidn® siando corrécto a partir del
proyecto de acto administrative del estudio técnico de redisefio institucional actualizado y ajustado:
*.... por la planta de personal global de personal que se adopla a continuacion”

25. Que, al numeral 20 del decrato 0174 de 2025 safiala qua la estructura administrativa del nivel central
de la administracidn municipal de |a alcaldia municipal de San José de Clcuta fue definida y
adoptada mediante &l decreto 0160 dal 30 da mayo de 2025, lo cual se dio mediante el decreto 0172
de 2025 siendo este un error formal de digitecidn siendo necesario su correccidn a partir del proyacto
de acto administrativo del sstudic técnico da redizafio institucional actualizado y ajustado.

26. Que, |a ficha de empleo 200 del decreto 0174 de 2025 sefiala en la identificacidn del empleo que la
cantidad de empleos es 2 siendo este un error formal de digitacidn al corresponder la ficha de
emples a 1 la cantidad de emplecs segln el resultado sobre la planta de personal del estudio técnico
de redisefio institucional actualizado y ajustado.

27. Que, para dar alcance a lo definido por la resolucion 1229 de 2013 sobre las actividades de
inspeccion, vigilancia y control en alimentos y bebidas de |a planta de personal se requiere, en virtud
de fa idoneidad del perfil de los equipos para garantizar la implemeniacion v continuidad del modealo
de fiscalzacion, considerar &l nlclan basico del conocimianto da Biologla, Microbiolegla y Afines en
las fichas de empleo del manual especifico de funciones, lo cual s& expresa en &l plan de
mejoramiento de salud ambiental del proceso de salud y protaccidn social del 17 de noviembre de
2022,

28, Que, en mérito de lo anterior,

DECRETA:

ARTICULO 1. CORRECCION FORMAL DEL DECRETO 0173 DE 2028, Carrijase por error formal de
digitacion del decrato 0173 de 2025 lo siguiente:

El considerando 33 s el siguienta:

33, Que, & comité técnico pare la coovdinacicn infegral vy onenfacion superior del proceso de
modemizacion institucional del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cdcuta
soporiado en el numeral 3 del articulo 4 del decrefo 0448 de 2024 ha revisado y validado el esfudio
técnico de redisafio instifucional actualizado vy ajustado sobre la planta de personal del nivel central
oe la alcaldia municipal de San José da Chcouta y recomienda la escogancia del escenano 3 de
planta de personal global denominado Forfalecimiento de capacidades.

El articulo 3 es el siguiente;

ARTICULO 3. PLANTA DE PERSONAL. Las actividades de los procedimientos de fos subprocesos
de los distintos procesos que soporfan las dependencias del nivel central de la administracion
municipal de San José de Cocula seran alendidas y cumplidas en procura de la eficiencia y
meoramiento del desempedo instilucional, por ia planfa de personal global que se adopla a
confinuacidn,
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227 03 10 LNR

Lider de & 206 02 1 LNR
Comandante de [ransilo 290 01 1 LNR
Profesional Especializado 222 06 g CA
Profesional Especializado sn Salud 237 06 1 CA
Enfarmarno 243 06 1 CA

Profesional Especializado 222 05 10 CA
Comizano de Familia 202 06 g CA
Profesional Universilario 218 04 11 CA
Profesional Universilano _E'FQ‘ 03 63 QA
Inspector de Policla Primera Categoria 233 03 10 CA
Profesional Universitario 219 02 (5] oA
Lider de Programa 206 02 1 CA
Profesional Universitario 219 o 36 CA
Médico General 211 a1 1 CA
Enfermero 243 o1 2 CA

237 o1 1 CA

! 08 2 CA

Técnico Area de Salud 323 o7 1 CA
Técnico Area de Salud 323 o8 g CA
Técnico Operativo 314 05 =] CA
Técnico Administrativo 367 05 2 CA
Inspector de Trénsito y Transporte 312 05 & CA
Técnico Operativo 374 04 26 CA
Técnico Operativo 14 03 5 CA
Técnico Operativo 314 02 3 cA
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Técnico Administrativo 367 02 10 CA
Técnico Operalive de Transio 339 01 1 CA
Técnico Operativo 314 01 ] CA
Secretario Ef“"ﬂ;"'ﬁi‘” Despacho del 438 12 2 LNR
Secretario Ejecutivo 425 10 1 LNR
Conductor 480 10 1 LNR
Auxillar Adminisirativo 407 12 2 CA
Auxiliar Area de Salud 412 12 1 CA
Secretano 440 11 1 CA
Auxiliar Administrativo 407 11 1 CA
Auxiliar Administrativo 407 10 9 CA
Auxiliar Area de Salud 412 10 2 CA
Secrelano 440 10 14 CA
Auxiliar Administrativo 407 08 16 CA
Auxiliar Area de Salud 412 o7 10 CA
Secretanio 440 06 21 CA
Auxiliar Administrativo 407 06 22 CA
Auxiliar Area de Salud 412 05 3 CA
Auxiliar Administrativo 407 04 31 CA
Secretario 440 04 10 CA
Avuxiliar Area de Salud 412 03 1 CA
Avxiliar Administrative 407 03 72 CA
Operario 487 03 4 CA
Ayudanie 472 03 30 CA
_ Conductor 480 03 1 CA
Tolal cargos nivel asistencial 255
TRABAJADORES OFICIALES DEL ESTADO
Conductor . 1
Tofal cangos planta de personal 605

Paragrafo 1: Fijese en seiscientos cinco (605) cargos la pianta de personal giobal del nivel central

de la alcaldia municipal de San José de Clcuta; de los cusles uno (1) es de eleccitn popular EP, uno

(1) es de periodo fijo PF, cienfo calorce (114) son de libre nombramiento y remocidn LNR,

;fénmdﬁ ::Echﬂma y ocho (488} son de carrera administrativa CA y uno (1) es trabajador oficial
sia :

Pardgrafo 2. La plania de personal del nivel central de la alcaldia municipal de San José de Cricuta
se financia con recursos de Ingresos Comientes de Libre Deslinacion ICLD en 570 cargos, con
recursos del Sistema General de Participaciones de salud SGP en 19 cargos y con recursos de
Ingresos Corentes de Destinacidn Especifics - Estampilla de Justicia Familiar ICDE - EJF en 18
CAMgOos.

Paragrafo 3. De acuerdo a las proyecciones y realidad de recaudo por fuente de financiacidn para
cada vigencia fiscal, se podrd garantizar los gastos de funcionamienlo asociados a personal del
equipo interdisciplinar de las distinlas comisarias de familia que se definen en el pardgrafo del artlculo
S0 del decreto municipal 0172 de 2025 con recursos de Ingresos Cormiantes de Deslinacidn Especifica
- Estampilla de Justicia Familiar ICDE - EJF o con Ingresos Cormentes de Libre destinacidn ICLD fotal
o parciaimente segan la sifuacion financiera.

ARTICULO 2. CORRECCION FORMAL DEL DECRETO 0174 DE 2025, Corrijase por error formal da
digitacién del decreto 0174 de 2025 el siguiente considarando:
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El considerando 20 es el siguisnte:

20. Que, mediante el decreto municipal 0172 del 10 de junio de 2025 "Por medio del cual se define
y adopta la estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de San Jose de
Clcuta, Norte de Santander y se sefalan las funciones de sus dependencias’, se establece |a
estructura administrativa del nivel central de la administracién municipal de Clcuta soportada en las
facultades extraordinarias, pro tempore y precisas provenientes del acuerdo municipal 046 de 18
de diciembre de 2024 y de acuerdo con los resullados del estudio tecnico de redisefio institucional
de la alcaldia municipal actualizado y ajustado en el marco del proceso de modernizacion
institucional,

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

Nivel:
Denominacion del empleo
Codigo:
E‘rm: .........
Cantidad de cargos:
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision direcla
Tipo de empleo: Carrera administrativa
- . i
Donde se ubique & emplec
. AREA
Donde se ubigue &/
. ITo

Facilitar la implementacidn, confrol y evaluacion de procesos y procedimientos relacionados con
la planificacion, ejecucion y supervision léonica de proyectos de la gestion del desarroflo
educativo y la gestion del ordenamiento ferrifarial, asegurando su alineacidn con los abjelivos de
desarrollo urbano, rural en & marco de las normas wbanislicas, e Plan de Ordenamiento

Territorial, el Plan de Desarrollo Municipal, de acuerdo con el Modelo Infegrado de Planeacidn y

| Gestion.

' V. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESi :

1. Apoyar el contral de las aclividades lisicas dal municipio an relacidn con la correcla aplicacion
¥ cumplimento de las normativas urbanisticas y de uso del suelo de acuerdo a las
competencias de la dependencia en la que se ubigue,

2 Ofrecer apoyo para el cumplimienlo de indicaciones orlentadas a la prevencion de
infracciones relacicnadas con el ordenamiento ternitonal, las llcencias de construccian, el uso
del suslo v las normativas de infraestructura

3. Apoyar en la idenlificacidn de fuenfes de financlacidn para proyeclos de Infraestructura,
gestionando los recursos provemenies de diferentes fuentes, como el Sistema General de
Regalias, cooperacion infernacional, entre otros.

4. Asegurar fa comecta gestion y control de los recursos materiales y humanos involucrados en |
los proyectos de infraestruclura, para evilar sobrecosfos, refrasos y problemas lecnicos
durante [a ejecucion de las obras.

5. Colaborar con la reaiizacién de estudios de factibilided y disefio de proyeclos de
infraestructura, considerando aspeclos técnicos, socfales, ambiantales y econdmicos, para ia
toma de decisionas en las fases do planificacion,

6. Coordinar la elaboracion de los pliegos de condiciones y teérminos de referencia para procesas
de Contratacidn Estatal, asegurandc que los aspecfos técnicos eslén comectamente
especificados y alineados con los requisitos del proyecto,

7. Desarrollar y coordinagr la planificacion lécnica de proyectos de infrassiructura dentro del
municipio, garantizando la viabilidad y alineacion con les necesidades de desarrolfo urbano,
rural ¥ de movilidad.

-
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B. Ejercer las demds funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necasidades del servicio y la naturaleza del cargo.

9. Elsborar estudios y andlisis técnicos necesarios para la formulacion de proyectos de
infraestructura, tales como estudios de impacto ambiental, estudios de suelo, estudios de |
tréfico, enlre ofros.

10. Elaborar informes periddicos sobre el avance técnico de los proyectos de infraestructura,
presentando andiisis detallados sobre el estado de ejecucion, las dificultades encontradas,
los recursos ufilizados v las proyecciones fuluras.

11. Gestionar y coordinar la asignacion de recursos técnicas y finahcieros para proyectos de
infraestructura, en coordinacion con las dependencias cormespondientes de la administracion
municipal,

12 Implementar y garantizar la aplicacidn de normativas y estandares lécnicos locales,
naclonales e infernacionales en cada proyecto de infraesiructura, aseguranda que los diseiios
v la ejecucion cumplan con las exigencias legales y de cahdad,

13. Realizar el seguimiento tdcnico de la ejecucion de los proyeclos de infraestructura, verlficando
al cumplimiento de los plazos establecidos, los estdndares de calidad y la cormecla ejecucion
de los presupuesios aprobados.

14, Supervisar jas actividades de los contratislas en lo relacionado con los proyecitos de
infraestruciura, asegurando que las obras se efecuten conforme a los diseflos y
aspaciiicacionas facnicas.

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

Gesiidn Documental

Modelo integrado de Planeacion y Gestion
Confratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamienio con & Ciudadano
Desarrolfo Educativo

Ordenamiento Tamitoral

L Desamolio Urbano

0. Obra publica

B BB TR B

—u KO

COMUNES
Aprendizafe Continuo
Orientacion & Resullados
Orientacidn al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacitn al Cambio

ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' ' EXPERIENCIA

Titulo profes universitario en  Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Ingeniaria Civil

Aparte Técnico — Profesional
Comunicacion Efectliva
Gestion de Procedimienios
insfrumentacian de Decision

- B @ @ & @
- & ® @

No requiere

Taneta o malricula profesional cuando ef
 gjercicio de la profesion lo exija,

ARTICULO 3. Modifiquese del articulo 5 del decrete 0174 de 2025, las fichas de empleo 5, 7, 39, 55,
58, 59 y 80 gue se sefialan seguidamente, las cuales quedaran asi:

ARTICULO 5. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL DIRECTIVO DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel directivo
que conforman la planta de personal del nivel central del municipio de San José de Cdcuta en
relacidn con los procesos y eslruclura orgdnica por procesos, en las siguientes fichas de empleo;
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Denominacion del empleo: ‘Secretario de Despache
Codigo: 020 !
Grado: 05
Cantidad de cargos: 11
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocion
i P ' '
Gestion dei Ordenamiento Territorial (Gestion Financiera del Ordenamiento Termtorial)

AREA

1. AREA FUNCIONAL
Secretaria Valorizacion y Plusvalia
. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir actividades relacionadas con la formulacion, implementacion, control y evaluacion de
politicas, planes y programas relacionados con la gestién financiera del ordenamiento territorial
de Clcuta en cuanto a valorizacion y la plusvalia, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestin MIPG. N B

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la gestién de politicas, planes y programas que soporian las operaciones
administrativas de calculo, liquidacion, distribucion, asignacién y cobro de la contribucion
de valorizacidn y participacion de plusvalia.

2. Ceordinar aclividades relacionados con |a gestion de obras publicas soportadas con
recursos provenientes de la valorizacidn como instrumento financiero del ordenamiento
territorial municipal.

3. Coordinar con las demas dependancias del municipio los estudios de las obras gue s han
de ejecutar por &l sistema de valorizacion.

4. Determinar la zona de influencia junto con los consullores de |as obras que se han de
ejecutar por el sistema de valorzacian

5. Orientar la planificacion, la ejecucion y el seguimiento de proyectos de infraestructura en e
municipio soportados con recursos de Instrumentos para la financiacion del ardanamiento
territarial

6. Determinar y elaborar los proyectos de distribucidn de contribucidn de valorizacion para que
sean las mas justas y equitativas.

7. Preparar los documenios necesarios para notificacion y recaudo de confribucion de
valarizacion

B. Elaborar los comespondentes esiudios de pre factibilidad vy factibilidad a la zona donde s
encuentran los predios de |a contribucion por valorizacion.

8. Atender los recursos interpuestos confra las resoluciones gue asignen gravameneas por
concepto de valorizacion y ofras obligaciones, asi como los actos da framite adminisirativo,
de conformidad con sus estatutos v normas concordantes.

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

11, Emitir los conceptos técnicos relacionados con la normatividad y los hechos generadores
aplicables a los suelos antes y después de la accion urbanistica generadora de plusvalia,

12. Ejercer supervisidn y acompafiamiento a los estudios asignados al drea en los
componentes, t&cnico catastral, social, predial y de avallos para su cormecta elaboracion y
gue garanticen una correcta fquidacion.

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

14. Participar cuando el superior o solicite en la identificacién y pra delimitacién de las zonas
gue por sus condiciones urbanisticas deban desarrollarse mediante Planes Parciales de
Renovacion Urbana,
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15. Realizar la coordinacion intema e interinstitucional necesaria para adelantar la gestidn de
liquidacitn. asignacion y recaudo de la contribucién de valorizacion y plusvalia.

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

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

18. Proponer & implementar mecanismos de seguimiento, conirol y evaluacion scbre las
actividades propias de la dependencia.

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

20. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Replblica de Colombia de la

Replblica de Colombia, |a ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segin ia

naturaleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Repdblica de Colombia

Gestidn Documental

Modelo Integrade de Planeacién y Gestion

Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamianto con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Gestién Financiara

Gestion de Proyectos de Inversién Publica

Valorizacion y Plusvalla

Ordenamiento Territorial

VI.COMPETENCIAS

COMUNES

Aprandizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacitn al Cambio

el =l o B o L

—=

» \isidn Estratégica

« Liderazgo Efectivo

= Planeacion

« Toma de decisiones

« (Gestion del Desarrollo de las Personas
+ Pensamiento Sistematico

Resolucidn de conflictos.
A DEM] = F = |

Tiulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Formacion Relacionada con al
Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social y  Afines;
Administracion, Contaduria Plblica,
Economia; Arguitectura y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria  Industrial y  Afines, Oiras
Ingeniarias.

| Treinta (30) mesaes de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de |
especializacion o maesiria.
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Tarjeta o matricula profesional cuando la

| profesién Io exige.
FICHA DE EMPLEQ 7 |
l.__IDENTIFICACION '
Nivel: Directivo
 Denominacion del empleo: Secretario de Despacho
 Codigo: 020
 Grado: 05 —
| Cantidad de cargos: 1
..Ia'l'a inmediato: Alcalde Municipal
| Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROCESOS

Desarrollo Saclal (Participacién @ incidencia ciudadana - Gestidn de la Convivencia
Ciudadana - Acceso & |a Justicia, Derechos Humanos, Gestion de la Proteccion Animal)

— W AREA

Secrataria de Gobierno
IV. _PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir actividades de los subprocesos de participacidn e incidencia ciudadana, gestion de la

convivencia cludadana, acceso a la justicia, derechos humanos y gestion de la proteccion animal

del proceso de desarrollo social v el subproceso de control urbano del proceso de gestion del
ordenamiento territorial del municipio de San José de Clcuta, de acuerdo con los compromisos

y proyectos del Plan de Desarrollo Municipal en procura del bienestar social de los ciudadanos;

en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y coordinar, en asocio con las autoridades locales, programas tendientes a gﬂneﬁ:
una cultura de tolerancta, convivencia pacifica, respeto de los derechos humanos y solucién
pacifica de conflictos en ef municipio.

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

mecanismos de proteccidn, participacidn y convivencia ciudadana y del buen trato,

Disefiar v aplicar politicas de convivencia ciudadana que reconozcan & cumplimiento de

los derechos y deberes de los ciudadanos.

Definir directrices generales y orenta el disefio de mecanismos que desarrollen espacios

de concartacion dentro de la comunidad.

Orientar la gestion de acciones para la promocién ¥ cumplimients de medidas da pfﬂlﬂﬂclﬁr‘l |

y bienestar animal. |

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

resolucién de conflictos.

Facilitar la dinamizacitn y funcionamiento de los comités en los cuales tiene participacion,

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

implamentacién de sus Herramientas de Planeacion Estrategica.

8. Ejercer funciones relacionadas con el control de pesos y medidas, proteccidn al
consumidor, promocidn del consumo y |a competencia,

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

10. Dirigir acciones de control del aspacio publico y el aprovechamiento del mismo en el marco
del derecho y las medidas constitucionales de frabajo informal.

11. Impulsar espacios de participacion para la formulacién, ejecucion, seguimiento y adopcion
de la politica plblica de fortalecimiento de los organismos de primer y segundo grado en el
municipio.

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

13. Onentar la articulacion institucional para la gestion de las aclividades de participacion y
deszarrollo comunitario de acuerdo con la normatividad vigente.,

14. Ofrecer orlentaciones en articulacidn con las indicaciones impartidas al respecto, por el
Ministerio del Interior para la gestion de actividades de ctorgamiento, suspension y

N @m oo A W N
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cancelacién de la personeria ]l.]l:idic:a, asl como |la aprobacin, revision y control de las
actuaciones de las juntas de accién comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones
comunales de jurtas domiciliadas en el municipio,

15. Ejercer la interlocucién con los organismos de la democracia local y sus corporaciones de
representacién y administracion, _

16. Ejercer las demas que le sefiale la Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el aicalde municipal, segun Is
naturaleza de su cargo. |

Vi, CONOGIMENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de la Repiblica de Colombia
Gestiton Documental
. Modelo Integrado de Planeacién y Gestitn
. Confratacidn Estatal
Funcidn Administrativa
Relacionamiento con & Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Participacidn Ciudadana
., Desarrollo Comuniterno
10, Resolucion de Conflictos
11. Convivencla Ciudadana
12. Derechos Humanos
13, Ordenamiento Territorial

GRS S

m - F= T
Visidn Estralégica.
« Aprendizaje Continuo. : Liderazgo Efar_'lljvgl
= Orientacidn a Resultados s  Planaacisn.
» Orientacién al Usuario y al Ciudadanc, » Toma de decisiones.
= Compromiso con la Organizacian. » Gestion del Desarrollo de las Personas.
« Trabajo en Equipo. « Pensamiento Sistematico.
» Adaptacitn al Cambio. « Resolucién de conflictos
Vill._REG =
FORM, |
Titule profesional universitario de los Nicleos

Basicos del Conocimienta NBC: Salud Pdblica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y Afines, Formacion Relacionada con
gl Campo Miltar o Policial, Psicologia,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines; =
Administracién, Economia; Arguitectura y | Treinta (30) meses de expariencia
Afines, Ingenieria Industrial y Afines profesional relacionada.

Titulo de postgrade en la modalidad de
espacializacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando Ia
profesion lo exige.

e i yegen
Nivel:

Denominacion del empleo: == Jefe de Oficina )
Cadigo: m D0B 4
Grado: 04

| Cantidad de cargos: 1
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Desarrollo Econdmico
HI.
Oficina de Promocién Turistica —
IV. PROPOSITO PRINCIPAL .

Direccionar el disefic, implementacion, control y evaluacién de actividades del subproceso de
gestion del desarrollo turistico del proceso de desarrollo econdmico dal municipio de San José |
de Clcuta, para la promocidn y potenciacién del turismo en el municipio, articulacion institucional
publice privada, posicionamiento de atractivos turisticos locales; seglin el Plan de Desarrollo
Municipal, bajo los principios de sostenibilidad, competitividad e inclusidn, en el marco del
Modeio Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES _

naturaleza de su cargo,
vi s

1. Formular y coordinar la ejecucidn de planes, programas y proyecios de promocion,
desarrolio y fortalacimianto turistica del municipio, en articulacién con la polftica publica
nacional y regional de turismo,

2. Disefiar & implementar estrategias de promocién turistica que potencien los atractivos
naturales, culturales, histbricos y gastrondmicos del municipio a nivel local, nacional &
internacional.

3. Gestionar alianzas estratégicas con aclores plblicos, privados y comunitarios para impulsar
la inversion y el desarrollo del sector turistico municipal,

4. Promover la competitividad turistica, apoyando procesos de formacion, certificacién v
fortalecimiento de la calidad de los prestadores de servicios turisticos locales.

3. Organizar y participar en ferias, eventos, ruedas de negocios, misiones comerciales y
actividades de intercambio cultural gue posicionen la oferta turistica del municipio.

6. Monitorear y evaluar el impacto de las acciones de promocion turistica y proponer los
8justes necesarios para el cumplimiento de los objetivos astratégicos.

7. Welar por la conservacion y sostenibilidad de los recursos turisticos, fomentando practicas
da turismo responsable, inclusivo vy sostenible,

B. Asistir técnicamente a la administracion municipal en asuntos relacionados con el desarrolio
¥ promocion turistica, asl como en la formufacidn de acciones de politica piblica en los
Ccasos que sobre esta materia procedan.

8. Coordinar la recopilacién, actualizacion y andlisis de datos sobre el comportamiento del
turismo en el municipio para la toma de decisiones y la elaboracion de informes de gestidn.

10. Promover |a identidad turistica del municipio mediante campafias de comunicacién,
markeating y fortalecimiento de marca territorial.

11. Ejercer las demas que le safiale la Constitucién Politica de la Repablica de Colombia de la
Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales v el alcalde municipal, segun Ia

1. Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia
2. Gestidn Documental

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

4. Contratacion Estatal

5. Funcidn Administrativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Heramientas Ofimaticas

8. Desarrollo Econdmico

8. Promocion Turlstica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | —_ POR NIVEL JERARQUICD
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3 : « \isidn Estratégica
« Aprendizaje Continuo « Liderazgo Ef gliw.:
* Orientacién a Resultados . Plarsacin
» Orientacidn al Usuario v al Ciudadano « Toma de detisiones
a E:nn'rp_rnmim oan ke Onganizacin « (Gestion del Desarrollo de las Personas
o Trabajoen Equipo « Pensamiento Sistematico
¢ Tipinccn- i S « Resolucién de conflictos.

Vil REQUISITOS DE FORMAC ¥

RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ACADEMICA EXPERIENCIA =~ =

Titulo profesional universitario de los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ares
Plasticas Visuales y &fines, Ares
Representativas, Disefio, Musica, Otros
Programas Asocciados a Bellas Artes,
Publicidad y Afines; Educacion; Antropologia,
Artes Liberales, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionalas,
Comunicacion Social, F':Iafindisrnu y Afines,
Deportes, Educacion Fisica y Hm:m_mclu!_m. Velntischo  (28) meses de experiencia
Derecho y Afines, Gecgrafia, Histofs, |\ w0 0iona) relacionada '
Psicologia, Sociclogia, Trabaje Social y I
Afines; Administracion, Economia;
Arquitectura ¥ Afines, Ingenieria
Administrativa, Ingenierla Civil y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

Thule de postgrado en la modalidad de
especializacidn o maestria,

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

=

Nivel:
Denominacion del empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: | D45
__Grado: 0z
_Cantidad de CArgos: 1
Jefe inmediato: Secretario de Movilidad
. Tipo de lrnplan Libre Mombramiento y Remocion
Il .
Gastion del Ordenamiento Territorial (Gestion da la rn-nmﬁdad]
. A F
Subsecretaria de Transito y Transporte : :
V. PROPOSITO PRINCIPAL 1

Direccicnar acciones de formulacidn, implemantacién, control y evaluacion de politicas, planes
¥ programas relacionados con el transporte y la seguridad vial del municipic de San José de
Cicuta en condicicnes de equidad, eficiencia y calidad, en el marco de la normatividad vigente,
el Plan de Desarrollo Municipal, la coordinacidn institucional y el Modelo Integrado de Planeacion
y Gesiion,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

1. Elaborar y ejecutar programas educativos en segundad vial dlrigh:ﬁua ala pnhlanﬂn an
general, con especial énfasis en conductores, peatones, ciclistas y motociclistas.




Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

Gestitn del Desarrollo de las Parsonas
Pensamianto Sistematico
Hamlucnﬁn de ¢m'r1‘llr.:tna
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2. Desarrollar campafias de sensibilizacion sobre el respeto a las normas de transito, la
prevencion de accidentas y el uso adecuado de [os espacios plblicos destinados a la
maovilidad.

3. Establecer mecanismos de seguimiento y control para &l cumplimiento de las normativas
de transporte, colaboranda con las autoridades competentes en fa realizacidon de
operativos de control.

4. Promover la segundad vial en el transporte publice, Implementande acciones que
garanticen la movilidad segura para todos los usuarios.

5. Fomentar programas de educacién y concienciacidn sobre el usc del transporte no
motorizado,

6. Paricipar activamente en la elaboracion de acciones de politica plblica relacionadas con
tamas de transporte y seguridad vial, en coordinacion con ofras dependencias
municipales y enfidades nacionales.

7. Atender y resolver solicitudes v quejas de la ciudadania relacionadas con temas de
control de transporte y seguridad vial proporcionando respuestas oporunas vy eficaces.

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

8. Articular y atender las solicitudes prasentadas por el Area Metropolitana de Clcuta.

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

11. Supervisar los coniratos que sean suscritos para el apoyo al desempefio de sus
funciones.

12. Aprobar las solicitudes de cancelacion de matricula de los vehiculos matriculados en el
municipio de San José de Clcuta.

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

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Polifica de Colombia
2. Gestién Documental
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
4. Contratacion Estatal
5. Funcidén Administrativa
8. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas
8. Seguridad Vial
9. Normatividad de Transito y Transporte
10, Gestion de la Movilidad
Vil. _COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_COMUNES POR

+ Aprendizaje Continuo : Lmi::n Eﬂr;}:”ﬂ

« Orientacion a Resultados . Pl n"::g.g

+ Orientacin al Usuario y al Ciudadano . d“": ;ﬂmhm

« Compromiso con la Organizacian p

-
L ]

L3

FORMACI

Titulo profesional universitario en programas
de los Micleos Basicos del Conocimiento
MBC: Ciencia Paolitica, Relaciones
Internacionales, Derecho v Afines, Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Peicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria

Civil y Afines, Ingenieria Industrial y Afines

cla

Veintiin  [21) masas
profesional relacionada

axpariencia
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Titwio de postgrado en @ modalidad de
especializacion o maesiria.

Tarjeta o matricula profesional cuando |a

profesidn lo exige,
] E i . TR -2 . i e |

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subsecretario de Despacho
Caodigo: 045
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
_Jefe inmediato: Secratario de Gobierno
Tipo de emplao: Libre Mombramiento y Remocion
PROCESOS

Desarrolle Social (Participacién e Incidencia ;iud&daﬂa}

. _AREA FUNGIONAL

Subsacretaria de Desarmollo Comunitario
. Fﬂﬂw :

Direccionar acciones de formulacian, implemeantacion, control v evaluacion de politicas, planes 1
¥y programas relacionados con mecanismos de calidad para los proyaclos que impulsan la i
creacion de organizaciones sociales y procesos participativos en el municipio de San Jose de |
Cucuta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad; en el marce de la normatividad vigente, |
&l Plan de Desamollo Municipal, fa coordinacion institucional y el Modelo Integrado de Planeacion |

_Hona

=

y Gestidn,
V. DESCRIPCION DE LAS F ES

1. Establecer los mecanismos y los esquemas posibles de participacion ciudadana

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

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

4. Orientar las acciones tendientes a la solucién de demandas de impugnacion contra la
&leccion de dignatarios de los diferentes organismos comunales y demas controversias.
Atender los tramites de los organismos comunales de acuerdo con el principic de
panticipacion.

5. Coordinar el otorgamiento, suspension y cancelacion de la personeria juridica de juntas de
accion comunal, junta de vivienda comuniteria y asociaciones comunales de juntas
domicitiadas en &l municipio, da acuardo con [as orientacionas impartidas al respecto, por
&l Ministerio dal Interior y &l Despacho de la Secretaria de Gobiamo,

6. Coordinar la aprobacién, revision y control de las actuaciones de [as juntas de accién
comunal, junta de vivienda comunitaria y asociaciones comunales de juntas domiciliadas
en la municipalidad, de conformidad con las orlentaciones impartidas al respecto, por el
Ministerio del interior v el Despacho de la Secretaria de Gaobierno.

7. Coordinar acciones para la articulacion e interlocucion con las juntas administradoras
locales de acuerdo con &l principio de pariicipacidn,

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

8. Ejercer las demads que e sefale la Constitucién Politica de la Replblica de Colombia de la
Replblica de Colombia, 1a ley, los acuerdes municipales y el alcalde municipal, segln la
naturaleza de su cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de la Replbiica de Colombia
Gestion Documental

. A

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Orientacidn al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio

Toma de decisiones
Gestion del Desarmrollo de las Personas
Pansamianto Sistematico
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4. Derecho Procesal s
5. Contratacion Estatal
6. Funcidn Administrativa
7. Relacionamiento con & Ciudadano
8. Herramientas Ofimaticas
9. Desarrollo Comunitario
10, Mecanismos de Participacidn Ciudadana
Vil. COMPETENCIAS COM AMENTALES :
GOMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo ET:';';:ET“M“E : ’i‘;;
Orientacidén a Rezullados - an

h|1#i#i'i

Titulo pmfalm'ml universitano da los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Ciencla
Politica, Relacionas Internacionales,
Comunicacion Social, Penodismo y Afines,
Deracho y Afines, Formacidon Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Psicologla,
Sociologla, Trabajo Social y Afines;
Administracién, Contaduria Publica,
Economia; Arguitectura v Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industria! y Afines

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria.

Tarjsta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige,

T— L —
—— -.=". '.'-:rl i

k-4

Nivel: irecti

Denominacion del empleo: Jefa de Oficina

Codigo: 006

Grado: 02

Cantidad de cargos: 1

_Jefs inmediato: Secretario de Segundad Ciudadana

 Tipo de empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
II._PROCESOS |
Gestion de la Seguridad Ciudadana |
lil. AREA FUNCIONAL

Oficina para la ﬁgﬁancﬁa y Control y Prevencidn de Delito
PROPOSITO

Dirigir, coordinar y ejecutar estrategias, planes y acciones de vigilancia, control y prevencidn del
defito en el municipio, crientadas a preservar la seguridad, la convivencia ciudadana y el orden
publico, en articulacion con las autoridades competentes y la comunidad.

| V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES .
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' 1. Disefar, coordinar y ejecutar planes y programas orientados a la prevencion del delito en
el municipio, en articulacién con las autoridades competentes y la comunidad.

2. Ejercer funciones de control y seguimiento sobre el comportamiento ciudadano y la
sequridad piblica, identificande situaciones de riesgo que puedan alterar el orden plblico.

3. Coordinar operativos interinstitucionales con la Policia Naclonal, el Ejército, organismos de
socorro y ofras entidades del Estado para el confrol del espacio publico y la prevencion da
delitos,

4. Elaborar diagnésticos y estudics de andlisis criminal que permitan focalizar estrategias
preventivas en zonas de mayar vulnerabilidad o incidencia delictiva.

5. Fortalecer los canales de participacion ciudadana mediante campafias de cultura de la
legalidad, convivencia pacifica y resolucian pacifica de conflictos.

6 Realizar inspecciones y operativos de control @ establecimientos comerciales, lugares
pdblicos o privados, en coordinacion con las dependencias competentes, para verificar el
cumplimiento de normas legales y de convivencia,

7. Promover programas de formacién y sensibilizacién en prevencion del delito dirigidos a
nifios, [Gvenes, lideres comunitarios y poblacidn en general

8. Monitorear ¥ evaluar el impacto de las acciones de vigilancia y control, generando repories
peribdicos para la foma de decisiones por parte de la administracion municipal.

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

10. Liderar la gestidn 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 Constitucion Politica de la Republica de Colombia de |a
Repiblica de Colombia, la ley, los acuerdes municipales y el alcalde municipal, segin la
naturaleza de su cargo.

= Vi. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES
1. Gunsutur:lﬂ:n Politica de la Repablica de Colombia

2. Gestion Documental

3. Medelo Integrado de Planeacién y Gestion

4. Contratacion Estalal

5. Funcion Administrativa

8

-

B

8,

., Relacionamiento con &l Ciudadano
. Hemramientas Ofimaticas
. Beguridad y Convivencia Ciudadana
Articulacidn Interinstitucional
10. Gestidon del Conocimiento

Aprendizaje Continuo |
Orientacion a Resullados

Orientacidn al Usuario vy al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo an Equipo

Adaptacion al Cambio ‘

Gastidn del Dezarrollo de las Personas

w

[ ]

-

# Toma de decisiones

L ]

&  Pensamianto Sistematico

« Resolucion de mniﬁutns

|:- L
Titulo pr'ﬂf&ﬂlﬂrlﬂl unwﬂrsrt.anu de Ius MNicleos
Basicos del Conocimientos NBC: Salud
Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Deracho y Afines, Formacidn | Veintidn (21) meses de experiencia profesional
Relacionada con el Campo Militar o Policial, | relacionada

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy

Afines; Administracion, Contaduria Publica,

Economia; Arquitectura y Afines, Ingenieria
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de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y

Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maestria,
Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.
FICHA DE EMPLED 59
Nivel: | Directivo _
. Denominacion del empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: - 006
Grado: 02
 Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato: | Alcalde Municipal
Tipo de emplec: | Libre Nombramiento y Remocian
2 Il ' ' oeemerns
Desarrollo Social |

Oficina de Migracion y Frontera

IV. PROPGSITO PRINCIPAL difrd it

Coordinar, articular y liderar la formulacidn, ejecucién y seguimiento de pﬂlltl::as planes,
programas y acciones municipales orientadas a la atencién, proteccién, integracin e inclusitn
social de la poblacién migrante, retornada y de frontera, promoviendo el respeto de sus derachos
humancs, fortaleciendo la convivencia ciudadana y contribuyende al desarrolic social y
econdmico del municipio, en arficulacién con las entidades del orden local, nacional e
| intermacional y de anuardu con las nnmggtanuaa lm'rrturlalus apll-l:ahlers

1. Formular, coordinar ¥ a]a-cmm aatrﬂaglas, plm y pmgrm murﬂnlpahes an matafln de
atencién, erentacidn, integracién e inclusién de poblacién migrante, retorada y en situacién
de frontera.

2. Gestionar y articular acciones interinstitucionales con  entidades nacionales,
departamentales, organismos internacionales y organizaciones de la sociedad civil para
fortalecer la atencién integral de la poblacion migrante y de frontera

3. Coordinar y supervisar los procesos de recepcidn, registro, caracterizacin y seguimiento de
la poblacién migrante, retornada y de acogida en el municipio, en articulacian con los
sistemas de informacién nacionales.

4. [Disefiar & implementar campafias de sensibilizacion dirigidas a la comunidad para promover
la convivencia, prevenir la xencfobia y fortalecer |a integracion social.

5. Brindar atencion y asesoria sobre rutas de acceso a derechos, regularizacion migratoria y
servicios institucionales disponibles para poblacion migrante, retornada y de frontera,

6. Emitir conceptos técnicos y recomendaciones para la formulacién de politicas pablicas
locales relacionadas con la migracién y la gestidn de la frontera.

7. Realizar seguimiento y evaluacion de la situacion migratoria en el municipio, alaborando
informes periddicos que sirvan de insumo para la toma de decisiones administrativas.

8. Apoyar la farmulacién y ejecucidn de proyectos que busquen la inclusidn socioecontmica de
la poblacion migrante, retornada y vulnerable en coordinacién con ofras dependencias
municipales,

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

10. Velar por la proteccidn de los derechos humanos de la poblacién migrante, en especial de
nifios, nifias, adolescentes, mujeres, personas mayores y otros grupos en situacidn de
vulnerabilidad




Proceso Direccionamiento y Planeacion

Cédigo: DPE-FO-57

i

Estratégica
ol Version: | Fecha:
Subproceso Coordinacidn Institucional 04 7/8/2025
Formato Decreto Pagina 20 de 102

naturaleza de su cargo.

11, Ejercer las demas que le sefiale la Consiitucion Politica de Ia Repibiica de Colombia de la
Repulblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipaies y el alcalde municipal, segun la

Vi

Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramiantas Ofimaticas

Gestion Migratoria

. Derechos Humanos

10. Articulacidn Institucional

00 MM kp

: BA
Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

_ngqradﬁn Social
""H'H: Tl B TR = “‘

SORTAMENTALES

f ﬂ.“T_ __-E.: -L..:. = -.._--"_ L.

Cinientacién a Resultados

Oriantacidn al Usuario y al Cudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

DRMA DEM

Wil =14 y - = , & PR YRERIEMCI
Vill. ___REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPE| 1
=“ABMACION ACADE =YPER| .

Vigibn Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion

Toma de decisionas

Gestidn del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Titulo profesional universitario de los Nicleos
Bésicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Mutricién y Dietética, Salud Piblica, Terapias;
Ciencia Politica, Relacionas Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Psicologla, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion,
Contaduria Piblica, Economia; Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingsnieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingeniaria
Industrial v Afines, Otras Ingenierias

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon o maestria.

| Tarjeta o matricula profesional cuando la

| profesién lo exige

Vaintion (21) meses de experiencia profesional
relacionada

Denominacion del empleo: | Director técnico

Cadigo: | 000

Grado: 01

Cantidad de cargos: 1

Jafe Inmediato: Secretario de Victimas, Paz y Posconflicto
 Tipo de empleo: Libre Hm?hrumhntn yrﬂq‘mﬁﬁn _ i
= B N, [ SR L o A

Desarrollo Social (Construccién de Paz - Derechos Humanos)
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: . AREA FUNCIONAL —a s

[ Direccién Tecnica de Atencidn | ral a VWictimas

1 IV. PROFPGSITO Piﬁu ' ' .
Dirigir, coordinar y supervisar la formulacion, implementacién y seguimiento de las politicas,
planes, programas y acciones orientadas a garantizar la atencidn, asistencia, proteccion,
reparacion integral y resfitucién de derechos de la poblacion victima del conflicto armado an el
municipio, promoviendo la articulacion interinstitucional y el enfoque diferencial, en cumplimiento
del marco legal vigente y los lineamientos del Sistema Nacional de Atencidn y Reparacion
Integral a las Victimas - EHARW

1. Fnrmular m-ud'dmar :.r ejecutar las politicas, ﬁanaa ptr:q;rarnaa ;r pm;rech:a dir‘lgnd&a a Ia
alencion, asistencia, reparacién integral y restitucion de derechos de las victimas del
conflicto armado en el municipio, @n &l marco del Sistemna Nacional de Atencidn y Reparacion
Integral a las Victimas SNARIV

2. Disefiar e implementar estrategias interinstitucionales que garanticen al acceso efectivo de
la poblacidn victima a los servicios y medidas de atencion humanitaria, estabilizacion,
Inclusidn social, retorno, reubicacién y reparacidn integral,

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

4. Hacer seguimiento a la implementacion del Plan de Accién Territorial PAT para la atencidn
a victimas y presantar Informes de avance ante los organismos de conirol v los entes de
planeacion y seguimiento.

9. Liderar y participar en los comités, mesas y espacios de articulacion local del SNARIY,
velando por &l cumplimiento de los compromisos institucionales frente a la atencion de la
poblacidn victima.

6. Promover acciones afirmativas y de enfoque diferencial (&tnico, etario, de género, entre
otros) en las medidas de atencion y reparacion a las victimas.

7. Supervisar la implemantacion de protocolos y lineamientos técnicos para la atencidn integral
a victimas, garantizando el enfoque de derechos, la dignidad y la participacién de esta
poblacidn.

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

8. Rendir informas téenicos y de gestion periddicos ante Ia instancia superior corespondienta.

10. Servir de enlace en asuntos relacionados con la atencidn Integral a victimas del conflicto
armada interno en & municipio

11. Servir de enlace para la atencion a la poblacidn reincorporada a la vida civil en el municipio
segun los principios crientadores y los instrumentos legales y administrativos dispuestos.

12. Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucidn Politica de la Replblica de Colombia de Ia

Republica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y al alcalde municipal, segin la

naturaleza de su cargo.

“I' j_[]_t = o -

Constitucién Politica de la Hﬂpuh-llc;ﬂ de Colombia

Gestidén Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion Estatal

Funcidn Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Sisternas de Informacion

Enfogue Diferencial

10 Derechos Humanos

11. Normativa sobre victimas del conflicto armado

12. Construccidn de Paz.

COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO

MmO WA LA A
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| Formato Decreto
Aprendizaje Continuo E':'m Ewéﬁm
Orientacion a Resultados Pi w! i

Oriantacion al Usuario y al Cludadano

Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Toma de decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistematico

Ftnauluuﬁn de nnﬂs

- & = & ® =
L I . R I

Titula prnfuslnnal unlvnmltarm da lns Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Educacion;
Salud Pablica, Terapias; Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo vy Afines, Derecho y Afines,
Filosofia, Teoclogia y Afines, Psicologia,
Sociologla, Trabajo Social y  Afines;
Administracion, Contaduria Puablica, | ~. . .
Economia; Arquitectura y Afines, Ingeniena Drmﬂl rjliaaénnan;:m do  experisncia
Civil y Afines, Ingenierls de Sistemas, | P
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines

Titlwle de postgrado en la modalidad de
especiglizacion o maestria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesion lo exige.

ARTICULO 4. Modifiquese del articulo 6 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 73, 74 y B8 que
se sefialan seguidamente, las cuales quedaran asl.

ARTICULO 6. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASESOR DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el contenido funcional para los cargos del nivel asesor
gue conforman la planta de personal del nival central del municipio de San José de Cucufa an
relacion con los procesos y estrictura angdnica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

A e S
Nivel:
Denominacién del empleo:
Codigo:
| Grado: 03
 Cantidad de cargos: 1
Jofe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Carrera Administrativa
3 : . _PROCESOS il
Salud y Proteccidn Social
Tl AREA FUNCIONAL ST
Secretaria de Salud _
w. FM. 1%k =& _:_..'='.|="'"
Asasnrnr a la Secretaria de Salud dal municipio da San José da Clcuta an la planificacion,
coordinacidn, seguimiento y evaluacion de las estrategias de aseguramiento an salud, con el fin
de fortalecer el acceso equitative al Sistema General de Seguridad Social en Salud - SGSSS,
garantizar &l cumplimiento de las politicas pdblicas en salud, mejorar la calidad de los servicios
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¥ promover la arficulacion técnica con entidades del orden nacicnal y territorial, en el marco del |
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn MIPG.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar la formulacion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos en E-Elud
publica, emitiendo conceptos técnicos y estratégicos que orenten la planeacion, gestion y
majora continua de los servicios de salud, en concordancia con las politicas nacionales y
territoriales.
2. Orientar técnicamente el disefio, implementacién y seguimiento de instrumentos de
planificacidn sectorial en salud, conforme a los lineamientos institucionales y normativos.
Realizar el seguimiento técnico a planes operativos y proyectos de inversién en salud,
evaluando su cumplimiento, sostenibilidad & impacto.
4. Brindar acompafiamiento en auditorias, procesos de supervision y control & entidades v
servicios de salud, para fortalacer (a calidad del sistema.
Asesorar el disefio e implementacion de estrategias de afiliacion y aseguramiento al SGSES5,
con énfasis eén la cobertura de poblaciones vulnerablas y no aseguradas.
. Drientar la respuesta institucional a requerimientos de entes de control ¥ organismos
nacionales, y orientar la formulacion de acciones de mejora cuando cormesponda.
Contribuir al disefio e implementacién de estrategias de promocién de la salud y prevencién
de |la enfermedad, prierizando grupos poblacionales en situacion de vulnerabilidad.
Apoyar la gestibn de informacidn sectorial, garantizando la calidad, oportunidad y
confiabilidad de los datos en los sistemas del Ministerio de Salud.
Freparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de seguimiento sobre los temas de
su competencia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.
10. Ejarcer |a supervision de coniratos de prestacion de servicios profesionales v de apoyo a la
gestion, verificando el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
11, Ejercer las demas gue le sefiale la Constitucion Politica de la Repiblica de Colombia de la
Repulblica de Colombia, la ley, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segun la
naturaleza de su cargo.

fa

o B N @ o

Constitucion Politica de la Rﬂpuh[il::a da E:nlumbla
Gestion Documeantal

Maodelo Integrado de Planeacién v Gestitn
Conftratacién Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Aseguramiento en Salud

Proteccion Social

0. Arr.ll.'ﬂ..lraclm Institucional

| A Vil. COMPETENCIAS
! COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacién & Resultados
Orientacion al Usuario v al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo an Equipo

ggta::lﬁn aJ Eaml:nu

ik Y 8 T

+« Confiabiidad técnica
* Creatividad e innovacién
s |niciativa

Caonstruccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Titulo prufaslunll umarsltarbn en Nicleos
Basicos dal Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermeria,  Instrumentacién  Quirirgica, | Veinte (20) meses de experiencia profesional
Medicina, Mutricién y Dietética, Odontologia, | relacionada. relacionada.

Optometria, Otros Programas de Clancias de la
Salud, Salud Publica, Terapias
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Tituio de posigrado en la modalidad de
espacializacion o maastria.

Tarjeta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

MNivel: Asegor
Denominacién del empleo: Asesor
 Cadigo: 105 .
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: | Carrera Adminisirativa
. PROCESOS ros 3
Salud y Proteccién Social

. AREA FUNCIONAL

Secretaria de Salud

IV.  PROPOSITO PRINCIPAL

-

e e
Asesorar a la Secretaria de Salud del municipio de San José de Clcuta en la formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacién de estrategias de salud pdbiica, con el fin de
fortalecer la prevencion de enfermedades, la promocion de la salud y |la equidad en el acceso
a sarviclos, garantizando la articulacidn con las politicas nacionales y territoriales, la mejora
continua de la gestion sectorial, y el cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de

Planeacién y Gestién MIPG._

V. DESCRIPCION DE

1. Asesorar la formulacidn, ejecucidn, seguimiento y waluaclrjn de p1an£ru pmgramas y

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

Emilir conceptos técnicos y estratégicos que orienten la toma de decisiones institucionales
en materia de salud plblica, incorporando enfoques diferenciales, poblacionales, territoriales
y de ciclo de vida.

Asesorar el disefio, implementacién y ajuste de instrumentos de planificacion seclorial y
herramientas de gesfion en salud, garantizando su coherancia con los lineamientos
nacionales y las prioridades del territorio.

Realizar seguimiento técnico a la ejecucion de planes operatives, intervenciones colectivas
y proyectos de inversidn en salud, evaluando su pertinencia, impacto y sostenibilidad.
Orientar técnicamente procesos de respuesta & supervision, auditoria y control a entidades
responsables de la ejecucion de acclones en salud pdblica, promoviendo la mejora continua
de la calidad y el cumplimiento narmativo.

Asesorar la formulacién e implementacion de estralegias de promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad, priorizando grupos en situacion de vulnerabilidad y
considerando riesgos contextuales, ambientales y sociales.

Criantar técnicamente el andlisis e interpretacion de la informacidn proveniente de los
sistemas oficiales de salud plblica, asegurando su calidad, oporiunidad y utifidad para la
toma de decisiones instifucionales.

Fomentar la articulacién Intersectorial & interinstitucional para abordar problematicas
complejas en salud publica, y participar en la formulacién de politicas publicas territoriales
con enfoque de derechos, equidad, género y participacion social.

Preparar y presentar informes técnicos, conceptuales o de saguimiento sobre los temas de
su competancia, con la periodicidad y calidad requeridas por el despacho del Alcalde o las
instancias correspondientes.

10. Ejmr la aupunrisiﬁn de mntmtus de prﬂa'ta-:iﬁn de servicios prﬂmlnnalu y de apoyo a la
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11.Ejercer las demas que le senale la Constitucian Politica de la Replblica de Colombia de la
Repiblica de Gnﬂlnmbia. la lay, los acuerdos municipales y el alcalde municipal, sagdn [a

naturaleza de su
. Vi. munmﬁun

Ennsutuch&n Politica da la Republica de Colombia
Gestion Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal
Funcidn Administraiiva
Relacionamiento con al Ciudadana
Herramientas Ofimaticas
Vil. COMPETENCIAS
COMUNES

:"JF"!W#P-"N.-"

Aprendizaje Continuo Confiabilidad técnica
Crealividad e innovacian
Iniciativa

Construccidn de relaciones
Conacimianto del entomo

Orientacion a Resultados

Crrientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromisa can la Organizacidn
Trabajo en Equipo
Adaptacion al C:arnbru

- b

Titulo prufamunal unwaimann an Nicleos
Béasicos del Conocimiento NBC: Bacteriologia,
Enfermaria, [Instrumentacién  Quirdrgica,
Medicina, Nutricién y Dietética, Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la
Salud, Salud Piblica, Terapias Veinte (20) meses de experiencia profesional
relacionada, relacionada,

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidn o maasiria.

Tarjsta o matricula profesional cuando la
profesidn lo exige.

5 ey R
Nivel:
Denominacion del empleo: Agasor
Cédigo: 105
Grado: 02
‘Cantidad de cargos: 1 I
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramlento y Remocion
Il. PROCESOS
Geslitén del Cobro
ill. AREA

Despacho del Alcalda

. i.A'l-'-i-#.ﬂ_‘ ol ..J-fl L&
Asasorar, asistir y aconssjar en el drea de su desempefio, en concordancia con las F'ran de
Desarrollo Municipal en correspondencia con los objetivos institucionales de la administracion
municipal de San José de Cocuta en relacién con las actividades de cobro persuasivo de los
impuestos y rentas municipales, como las de jurisdiccidén coacliva, de acuerde con el Estatuto
Tributaric Municipal y el Reglamento Interno de Cartera, en el marco del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gastidn
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. Asesorar la dﬂpmderlmﬂ en la definicién y gjecucion de politicas, planes y demas asuntos
que le sean encomendados en concordancia con las funciones de la dependencia.

2. Asesorar en las estralegias para la recuperacién de cartera de acuerdc con los
procedimientos institucionales y la normatividad legal vigenta.

3. Realizar la clasificacion de las cuentas por cobrar segln las vigencias actuales y anteriores,
da dificll recaudo o no recuparables,

4, Asesorar en la definicion y aplicacidn de estrategias para la concertacién del pago de las
obligaciones, a fravés de la via persuasiva o coacliva.

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

6. Asesorar el desarmollo de procesos ejecufivos de cobro coactivo originados por e no pago
de tributos desde el iniclo hasta su terminacion, con sujecion a la normatividad vigente y Plan
da Desarmollo Municipal

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

B. Realizar la implementacién de mecanismos de seguimiento, control y evaluacion sobre las
actividades propias de la oficina.

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

10. Apoyar la expedicion de resoluciones de Liquidacion, fiscalizacion sobre los impuestos a
cargo de la Secrelaria de Rentas e Impuesios.

11. Realizar la clasificacidn de los impuesios por cobrar segin las vigencias actuales y
anteriores

12. Ejercer las demas que |e sefiale la Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de la
Replblica de Colombia, la ley. los acuerdos municipales y el alcalde municipal, segdan [a
naturaleza desucargo.

1 “l ﬂﬂ LI EVLIE Ry : 4 = L .'.'-':_-...EI...'.-:'..-.._:...-'-

1. Constitucion Politica de la Repdblica de -I: ombia

2. Gestibn Documeantal

3. Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn

4. Contratacion Estatal

5. Funcién Adminisirativa

6. Relacionamiento con el Ciudadano

7. Herramientas Ofimalicas

B. Normatividad Tributaria Municipal v Nacional

8. Planeacitn Fiscal y Financiera

10. Gestidn del Cobro

fr-ail ]

e - Comevtsastcnca
* Orientacidn al Usuario v al Ciudadano : Inlm.am“d & innovacion
* Compromiso con la Organizacion o PAhEb ke de
: FYENG Bt SIpG + Conocimiento del entorno

A:Ia ntacian al Camhln

Titulo pl‘m‘ﬁmnﬂl universitario er cualguier
programa de todos los Niclecs Basicos del
Conocimiente NBC de cualguier area del
conocimianto, Quince (15) mases de experiencia profesional
relacionada

Titlulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o maesiria
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| Tarjeta o matricula profesional cuando la
| profesién lo axige. o

ARTICULO 5. Modifiquese dal articulo 7 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo 103, 105, 125,
182, 190, 1587 que se sefialan seguidamente, las cuales quedaran asi:

ARTICULO 7. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL DE
LA PLANTA DE PERSONAL. Fstablézcase el contenido funcional para los cargos del mivel
profesional que conforman la planta de personal del nivel ceniral del municipio de San Jose de
Cilicuta en relacidn con los procesos y estructura orgdnica por procesos, en las siguientes fichas

de emplea:
Nivel: o Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especiakizado
Cédigo: 222
Grado: 06
 Cantidad de cargos: 1 |
Jefe inmediato: Subsecretario de Proyeccion Socio Economica
Tip

de empleo: Carrera Administrativa

Subsecretaria de Proyeccion Socio Econémica

T

0 PRINCIPAL SR =

Facilitar actividades del subproceso de gestion de la planeacién del municipio de San José de

Cucuta, en relacidn con los instrumentos de gestidn del desarrolio territorial, el apoyo al registro

y viabilizacién de proyectos del banco de programas y proyectos, de acuerdo con |os

procedimientos establecidos y en el marco del Modelo Integrado de Plansacion y Gestion.

V. DESCRIPC DE LAS ' ' ' 3

1. Coordinar la elaboracion de informes dirigides a los entes de control y vigilancia.

2. Elaborar las solicitudes de vigencias futuras dei Departamento Adminisirativo de Planeacion,
conforme a la normativa vigente.

3. Formular el plan de accion del Departamento Administrativo de Planeacion y consolidar los
Planeacion del Desarrollc de las distintas secretarias del municipio.

4, Gestionar y actualizar la informacién en la plataforma dispuesta para gestionar el ciclo
complato de los proyectos de inversidn plblica, desde la viabilidad hasta el seguimianto

5. Participar en la formulacidén de planes, programas y proyectos institucionales, de
confarmidad con los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal.

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

7. Realizar seguimientoc a la formulacién de proyectos de inversion plblica, garantizande su
alineacidn con el Plan de Desarrollo Municipal.

8. Realizar seguimiento a los registros en la plataforma Gestion Web, de acuerdo con las
directrices de! Departamento Nacional de Planeacion DNP,

9. Responder oportunamente a requermientos, derechos de peticidn, quejas y reclamos
presentados por la comunidad.

10. Revisar los proyecios de acuerdos para la expedicion de viabilidades y la conslancia de
registros en el banco de programas y prayectos.

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

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

13. Revisar y analizar los indicadores y metas establecidos en el Plan de Desarrollo Municipal,
asegurando su cumplimiento y coherencia |
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14, Supervisar los contratos asignados a la dependencla, garantizando el cumplimiento de los
términos pactados.
15. Ejercer las demas funcicnes que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necasidades del servicio y la naturaleza |:Iar cargo.
V. CONOCIM 5 BASICOS
Constitucitn Politica de la Repablica de Gnh:rml:lla
Gestidon Documental
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal
Funcién Administrativa
Helacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
Planeacion del Desarroflo Territorial
Gestion de Proyectos de Inversion Plblica
. Sistema General |:_I"a Regalias

=t 0 00 =1 0 Oh B Lo R

=]

. ﬂpranduza;a Continuo.

= QOrientacion a Resultados. ) )

» Orientacién al Usuario y al s gg{“ﬂ”{ﬂmi‘kf‘mg F".“f:“"'"ar
Ciudadano. \ cacitén Efectiv

» Compromiso con la Organizacion 5 ;3"“":’” mpmmlﬂ"}?ﬂ

« Trabajo en Equipo nstrumentacion de Decisiones

" Adaptamﬁn al Gln

Titulo pn:-ﬁ!mnal universitario dal Nucleo |
Basico del Conocimianto NBC:
Administracion (Programa: Administracion
Piblica, Administracién Publica Territorial,
Adminisiracion Publica Municipal vy
Regional) Veinticuatre (24) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo de posgrado del nivel especializacién
| o maestria en gestién plblica

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

o

it W eitel, =
o 2

Nivel:
' Denominacién del empleo: N Profesional Especializado
Codigo: 242
Grado: 06
Cantidad de cargos: 1
| Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
TIE de amElau Carrera Administrativa
. }
Gestian del Talento Humano
. AREA
Donde se ubigue &l (1]
V. PROPOSITO e

| Coordinar acciones de asistencia técnica, conceptualizacion y aplicacion de instrumentos
l relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo, dirigides a los funcionarios y dependencias
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“de Ia Administracien Municipal, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente y [
articulacidn con el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG, con al fin de promover

| ambientes laborales seguros y saludables. _ =
V.  DESCRHI N DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo juridico a la dependencia en temas relacionados con la Seguridad y Salud en
&l Trabajo a la dependencia donde se ubigue.

2. Proyectar y ofrecer respuesia oportuna a requerimientos, uieias, derachos de peticion,
quejas y reclamos interpuestos por los funcionanos de la dependencia donde se ubigue.

3. Gestionar incapacidades de accidentes |laborales que sufran los funcionarios de la
dependencia donde se ubigque.

4. Contribuir a la solucidn de los problemas de salud de los funclonarios de la dependencia
donde se ubique en el medio ocupacional, a iravés de asesorias técnicas.

5 Intervenic en la autorizacién, control y fiscalizacion de las instituciones, laboratorio ¥
establecimientos gue se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios de
control y cerificacion de calidad de elementos de proteccién personal contra riesgos
ocupacionales.

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

7. Ejercer supervision sobre contratos relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo de |a
dependencia donde se ubique.

8 Asesorara la dependencia donde se ubigque 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 sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

nacasidades del servicio v la naturaleza del cargo. l

Constitucion Politica de la Repdblica de Colombia
Gestion Documental

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion Estatal

Funcion Administrativa

Relacionamiento con &l Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

Normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo

8, Riesgos Laborales ===
' VIl COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL m _

« Aprendizaje Continuo.

© ~i 3 Cn b L0 1D -4

Orientacion a Resultados. i .
Orientacion al Usuario y al « Aporte Técnico — Profesional
Ciudadano. . gﬂmu":;:.ml::lgn Efﬂ'?”‘fa
; oo o2 « Ges rocedimientos
. Compromiso con la Organizacion. s g tmisdn ds Dacisi

+ Trabajo en Equipo.
« Adaptacion al Cambio. . —
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titule profesional universitario en Nucleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
especializacion o maestria en Derecho profesional relacionada.
Administrativa

Diplomado de 120 horas en temas
| relacionados con Salud Ocupacional, |
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Curso de 50 horas Sisterna de Seguridad y
Salud en &l trabajo

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

oo, - . FACHADEENPEFONMS -
P s l- Wm;ti:ﬁr -
Nivel: Profesional
| Denominacion del empleo: Prefesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 0s
Cantidad de cargos: 1 =
Jefe Inmeadiato: Quien ejerza la supervision
Tipo de empleo: p— Carrera Administrativa _ _‘
Gestion del Talento Humano
Donde se ubigue &l a

Coordinar la implementacion, control y evaluackdn de procesos y procedimientos relacionados
con la actualizacion y orientacidn de los requerimientos de Seguridad y Salud en &l Trabajo,
dirigidos a los funcicnarios de acuerdo con los requerimientes internos y necesidad def servicio
de la Secretaria de Educacion, Comisarias de Familia u Oficina de Talente Humano de la
alcaldia municipal de San José de Clcuta para el fortalecimiento de la gestion preventiva y el
cumplimiento de la normativa vigente; de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacidn y

Gestion. - L
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Administrar ef Sistema de Gestién de la Segundad y la Salud en el trabajo, asl como los
programas que hagan parte del mismo y los que se relacionen en la dependencia en la que
sa ubique.

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

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

4. Contribuir a la solucién de los problemas de salud de los funcionarios de la dependencia
donde se ubique en el medio ccupacional, a ravés de asesorias técnicas.

5. Ejercer supervision sobre contratos relacionados con Seguridad y Salud en &l Trabajo de
la dependencia donde se ubiqua,

6. Formular, gestionar y adelantar el programa de induccidn y el programa de capacitacion en
Seguridad y Salud en el Trabajo encaminado a la prevencion de accidentes de trabajo,
enfermedades laborales y al conocimiento de los riesgos existentas en la dependencia en
la gue se ubigue.

7. Gestionar incapacidades de accidentes laborales gue sufran los funcionarios de la
dependencia donde se ubique,

8, Gestionar y garantizar |a realizacién de los examenes médicos periddicos,

9. Inspeccionar, conceptuar y hacer seguimiento de los riesgos asociados a instalaciones,
equipos, maquinas, materias primas, obras, materiales, procesos de mantenimianto,
operaciones y rades sléctricas

10. Intervenir en la autorizacién, control y fiscalizacién de las instituciones, laboratorio y
establecimientos que se interesen en ser reconocidos oficialmente para prestar servicios
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1L

de contral y certificacién de calidad de elementos de proteccidn personal contra nesgos
ocupacionales.

Liderar el proceso de dotacion de elemenios de proteccién personal, de confort y de
atencion de emergencias que sean requeridos, la capacitacion en su uso y hacer
seguimiento a su adecuada utilizacién y la adquisicién de elementos para la dotacion de
boliquines.

12. Mantener actualizado el Plan de . realizar simulacros y velar por &
entrenamiento y capacitacion de la brigada y trabajadores de la dependencia en la que se
ubique.

13. Mantener actualizados de acuerdo con el analisis de las condiciones de Seguridad y Salud
en & Trabajo de los integranies de la dependencia, los Sistemas de Vigilancia
Epidemiclogica y los programas de prevencion de accidentalidad, para los riesgos
prioritarios y definir & implementar acciones preventivas, comectivas, de control y de mejora
para el conjunto de resgos idenfificades, velando por el cumplimiento de las
recomendaciones realizadas a los trabajadores, contratistas y subcontratistas.

14, Proyectar v ofrecer respuesta oportuna a requerimientos, tutelas, derechos de peticidn,
quejas y reclamos interpuestos por los funcionarios de la dependencia donde se ubigue.

15. Realizar acciones para la conformacion del COPASST, Comité de Convivencia Laboral y
demas comités asociados al Sistema de Gestion, definir los programas de capacitacién y
asesorar su funcionamiento.

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

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

18. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
nunasdadas del samm E nil_umlﬂzi de‘l Cargo.

'“-‘ I = LA S 0 ES T
1. Constitucidn Politica da la Hapubum da I::urnmbla
2. Gestion Documental
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
4. Contratacion Estatal
5 Funcidn Administrativa
B. Relacionamiento con ef Ciudadano
7. Sistemas de Informacién
8. Bienestar Laboral
8.

Gestidn dal Talantn Hurnanu

Aprendizaje E:r:ur‘rlmuu

Orientacion a Resultados.

Orientacion al Usuario y al . ‘;P'c'm" T'!'ﬂﬂéf_.ﬂ — Profesional

Ciudadano. . Ggﬁuﬁnm:mpmfﬂdrﬂut_ va -
iF=0i " n de imien

?;?E;:::E Equ;:._-l.ﬂ HsReRooh. * Instrumentacitn de Decisiones

.l“nl:lapl.iﬂlm al Gamhm

Titulo prmfaruaunal universitario en Niclea |

Bisico del Canocimiento NBC:
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Otras Ingenierias

Veinte (20) meses de expenancia profesional
relacionada.
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Titulo de pncsigrado en la modalidad de
especializacidbn o maestria en programas
relacionados con la salud ocupacional

Curso de 50 horas Sistema de Seguridad y
Salud en &l trabajo

Tarjeta o matricula profesional cuando el

| ejercicio de la profesidn lo exija.
m'_'-x':;:-t_i-ﬂrq—q- e
Mivel:
Denominacién del empleo: . Profesional Universitaric
_Codigo: | 218
_Grado: D4
Cantidad de cargos: |1
Jefe inmediato: | Subsecretaric de Ordenamiento Territorial
Tipo de empleo: | Carrera Mmlmﬂl.ratrua

il PROCESOS

Gestitn del Ordenamiente Territarial

L AREA FUNCIONAL
Eub-ae:retaria de Ordenamienta Territorial de trabajo da Da.ﬂrmﬂu F[Eil'.‘l{.'r .

Facilitar la coordinacion, la Impiﬂma'lt&mbn al mnu‘nk y la evaluacion de los pmmms W
procedimientos relacionados can los requerimientos del drea de trabajo en relacion, para la
definicién de alternativas de satisfaccion acordes con el desarrollo social y econdmico,
garantizando la calidad ambiental en &l municipio de San José de Clcuta; de acuerdo con la
normatividad vigenta, al Plan de Ordenamiento Territorial y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestién,
V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

© @ N ® ¢ & w

1. Participar &n la evaluacién y conirol de la ejecucidén del Plan de Ordenamiento Tarrbmrlal ¥
Plan de Desarrollo Municipal.

2. Monitorear la relacion entre el desarrollo fisico del municiplo y el Plan de Ordenamiento

Territorial a través del Sistama de Informacion Geografico.

Diagnosticar las necesidades de infreestructura en el territorio, acordes con el desarrolio

social y econémico, garantizando la calidad ambiental.

Conceptualizar sobre la coherencia de las acluaciones urbanisticas en relacion con e

contenido del Plan de Ordenamiento Territorial

Brinda asistencla técnica, administrativa u operativa en la emisién de conceplos

arquitecténicos para la aprobacién de licencias urbanisticas de competencia de la Alealdia,

Supervisar en el proceso de regularizacion v legalizacién de asentamientos humanos en el

municipio.

Participar en espacios de coordinacion para la oferta de asistencia técnica, administrativa u

operativa en la delimitacion de asentamientos humanaos y barrios.

Actualizar la cartografia municipal, certifica su contenido y la suministra a los Interesados

conforme a las normas.

Aplicar mecanismos de inspeccion, vigilancia y supervision a la ejecucidn de los contratos

que tiene bajo su responsabilidad

'10. Ejercer las demas funciones que le ssan asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

necesidades del servicio y la naturaleza del -:'-H i,

B LR =

Constitucion Politica de la Republica de Eﬂlnmbﬂ

Gestién Documeantal
Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn
Confratacidn Estatal
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5. Funcion Administrativa

E&. Ordenamiento Territorial

7. Relacionamiento con el Ciudadano
8. Ordenamiento Territorial

8. Desarrollo Urbano

10. Sistemas de Informacién Geografica
VIL "ETENC
COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacidn a Resultados
Crigntacién al Usuaro y al Ciudadano
Compromisa con la Organizacion
Trabajo en Equipo

W
=TT T -
= P Rl LA e

Aporta Técnico — Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacidn de Decisién

Adaptacion al Cambio.

ALl |y
'FORMACION

Titulo profesional universitaric en MNudeo
Basico del Conocimiento NBC: Arquitectura y
Afines Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

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

la gestidn de las actividades de Promocién Social en la Secretaria de Salud del miunicipio de San
José de Clcuta, con el objetivo de garantizar el disefio, desarrolio y seguimiento de estrategias
onentadas a la atencion integral, proteccidn diferencial y goce efectivo de derechos de las
poblaciones en condiciones de vulnerabilidad; de acuerdo con & Modelg Integrado de
Planeacién y Gestian.

'Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1 - _
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: Carrera adminigtrativa '
F .- L b o . .-.,-._-\..+.ul-|..:_;|..q: -
Salud y Proteccidn Social
.
Subsecretaria de Salud Publica
IV. PROPOSITO PRINCIPAL . b b ;L

Facilitar la Implementacion, control v evaluacion de procesos y procedimientos relacicnados con |

v DESCRIPCION 5 FUNCIONES ESENCIAL

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

2. Facilitar el ajuste, elaboracion, presentacion, aprobacién, seguimiento y control del plan
operativo anual de inversion desde el drea de Promocién Social ante los entes
correspondientes.

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

4. Servir de referente con f personal a cargo, con el fin de orientar sobre las rutas y/o modelo
de atencién en salud teniendo en cuenta el tipo de afiliacien de |a poblacién especial
consultante a fin de disminuir las barreras de acceso.

J
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5 Orientar el levantamiento de la linea base de la poblacién especial del municipio con (enfogue
diferencial) de las poblaciones especiales tales como:. poblacién en situacion de
desplazamiento, poblacion victima de! conflicte armade, poblacion en situacion de
discapacidad, poblacion etnia, adultos mayores, y demas poblaciones que se estime
importante dentro del programa.

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

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

B. Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo a la poblacion del area; las
necasidades del servicio y la naturaleza del cargo.

(3% HaSiGUS

“!F []
Sistemna Macional de Salud
Legislacidn en Salud
Competencias Ciudadanas
Plan de Desarrollo Municipal
Herramiantas Ofimaticas
Sisternas de Gestitn de Calidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

LUMFE

No oW

Aporte Técnico — Profesicnal
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos

Instrumentacion de Decigian

B

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

Oriantacién al Usuario y al Ciudadana
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

L]
L]
L]
L
L]
L

Titulo profesional universitario en Nocleo
Basico del Conocimiento NBC: Sociologia,
Trabajo Social y Afines

No requiere

Tarjeta o matricula profesional en los casos en

Nivel: B Profesional I
Denominacién del empleo: Profesional Universitario i)
Cadigo: 218
Gyato 01
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisitn directa il
Tipo de empleo: | Carrera administrativa

. _ PROCESOS

Gestién Financiera

. AREA FUNCIONAL
Subsecretaria Financiera ff‘:ﬂﬁﬁn Presupuestal
w'mp el v T
Facilitar la Implementacién, control y evaluacidn de procedimientos relacionados con las
actividades, tramites y documentos del proceso de gestion financiera del municipio de San José

de Cucuta, garantizando el cumplimiento oportuno y adecuado a los requerimientcs de las
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Subproceso Coordinacion Institucional

In

plataformas dispuestas en el nivel nacicnal, departamental y municipal, para el fortalecimiento
de la transparencia y la eficiencia administrativa en el municipio; de acuerdo con ei Modelo

a da Planeacidn v Gestidn,

DE LAS FUNCIONES : s

1.

2
3

L

. Presentar mensualmente a los entes fiscalizadores el reporte de la contratacion y su relacion

Generar Ins informeas de gjecucion presupuestal relacionados con la contratacién en cuanto
a8 5u registro segln ejecucidn presupuestal,
Alimantar las diferentes plataformas relacionadas con la gestion presupuestal y contratacion.

con |la ejecucion presupuestal y sus detalles.

Suministrar en forma oporiuna toda agueila informacion y soportes tecnicos gue sean
requeridos por las instancias de control y el jefe inmediato.

Crganizar v administrar la custodia, conservacion de los documentos que soportan las
diferantes modificaciones presupuestales qua afectan la ejecucidn del presupusstal del
municipio.

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

Realizar las disponibilidades, registros y drdenes de conceptos de nomina, prestacion de
servicios y demas convenios (servicios de la deuda, servicios plblicos, vigencias futuras,
reservas presupuestales), conforme a los respectivos decretos y las modificaciones
imfemas.

Ejercer las demas funciones gue |2 sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicic y la naturaleza del cargo.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

00O i Lo

Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
Pian de Desarrolio Municipal

Harramientas de Planeacion Estratégica

iGestion de Proyecios de Inversion Publica
Conftratacion Estatal

Finanzas Fublicas

Gestion Documental

Sislemas de Gestidn de Gali:lad

Adaptacion ar C.irrlblu

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados

Orientacidn al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Aporte Técnico — Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacidn de Decision

Titula pmrfamnal universitario en  Niclea
Basico del Conocimiente NBC: Administracidn
(Programa; Administracion Financiera)

Tarjeta o matricula profesional en los casos en
gue el ejercicio de la profesion lo axija

Mo requiers

—_

i[5 3 R s

Nivel: meﬂ

Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 218

Grado: 01
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Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
_Tipo de empleo: Carrera administrativa
| . PROCESOS .

Gestion del Ordenamiento Temritorial
Gestion dei Desarrollo Sostenible
il AREA FUNCIONAL
Donde sa ublgue el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL Do I

Facilitar la mphmanlm:lﬁn conirol y evaluacién de procesos y procedimientos rala:mn&dns con

los procesos de Gestion del Ordenamiento Territorial y Gestion del Desarrollo Sostenible del

municipic de San José de Cdlcuta; de acuerdo con la normatividad vigente, e Plan da

Ordenamiento Territorial y &l Plan de Desarrollo Municipal en el marco del Modelo Integrado de

Planeaciin y Geastidn, |

V. : Cll s B - i

1. Apoyar la gestion de la informacidn gan!&gu:.a ¥ gan:rl&mlt.a asm:lada a los prudlus an
procesos de legalizacion,

Z. Realizar visitas de campe, levantamientos geologicos y andlisis técnicos en el marco de
proyecios de inversion del proceso de desarrollo sostenible,

3. Participar en la revision y mncaptuallzamﬂn de las caracterizaciones geolécnica de
asentamientos humanos de origen informal.

4. Apoyar técnicamente la proyeccidén de respuestas a solicitudes y peticiones de la |
ciudadania, enfes de control o autoridades judiciales relacionadas con la legalizacién |
urbanistica de asentamientos de origen informal.

5. Apoyar las acciones de coniral fisico de acuerde a la normatividad vigente y el Plan da
Ordenamiento Territorial

6. Participar en la formulacion y ejecucion de estudios técnicos relacionados con |la aptitud
ga;:;&?ica de los predics que se encuentren en proceso de regularizacion y legalizacitn
urbanistica,

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

B, Apovar actividedes de desarrollo fisico y control a infracciones a las normas urbanisticas del
municipio.

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

necesidades del servicio v la naturaleza del cargo.

¥l. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES ]

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Gestion Documental

Ordenamiento Territorial

Gestion Urbanistica

Modelo integrado de Planeacion y Gestidn

Gestion del Riesgo

Relacionamiento con el Ciudadano

FPlaneacion Esiratégica

Sistama de Gestion de l:alldad

Ll el Tl R

.....

i - quj_, ATt e
. Apmndu:aja Ennunun
» Orientacion a Resultados » Aporte Técnico — Profesional
=  Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Comunicacidn Efectiva
« Compromiso con la Organizacion » Geshon de Procedimientos
s  Trabajo en Equipo » Instrumentacion de Dacisidn
-

anlamnn al Eamhln
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i “ORMACIO ; i Ml L
Titulo profesional universitaric en Nlcleo

Basico del Conocimiento NBC: Arquitectura y
Afines, Ingenieria Civil y Afines; Geologia, Otros

Programas de Ciencias Naturales No requiere

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

ARTICULO 6. Modifiquese del articulo 8 del decreto D174 de 2025, las fichas de empleo del nivel técnicao,
las cuales quedaran asi:

ARTICULO 8. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL TECNICO DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Eslablézcase el contenido funcional para los cargos def nival téchico
que conforman la planta de personal del nivel central del municipic de San José de Cicuta en
relacion con los procesos y estructura orgédnica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

T st g N != T ek e - Al
Nivel; Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
| Cédigo: 314
Grado: ~ 08
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien sjerza la supervision directa.
Tipo de empleo: | Carrera administrativa

| Donde se ubigque el carc
R . . AREAFUNCIONAL — = =7

Donde se ubique el car _|

i 1S Y V. PRO MR T e
Desarrollar procescs y procedimientos mediante labores operativas para la implementacién da
planes, programas y proyectos de la gestion administrativa y |la gestion del desarrollo territorial del
municipio de San Jose de Clcuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que se
ubigue el cargo, en el marco de la normatividad vigente v &l Modelo Integrado de Planeacion y

Gestidn,

1. Brindar asistencia operativa a las actividades de los procesos a los que confribuye |a
dependencia de acuerdo con instrucciones recibidas por el suparior inmediato.

2, Apoyar |as actividades para la caracterizacion, clasificacion y atencién a ciudadanos de acuerdo
con especificaciones del procesc de comunicacién y relacicnamiento con el cludadano.

3. Comprobar la eficacia de los métedos 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, Infermacian,
programas, proyectos y rutas de atencién a cargo de la dependencia.

5. Identificar la informacion que soportan los procesos liderados por la dependencia.

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

T

8

g,

AR

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

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

. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la dependencia en
cuanto a la implementacidn de las metas del Pian de Desarrollo Municipal, de acuerdo con las
Instrucciones recibidas.

8. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién
£On su carge y la dependencia.
=W CON

S—— & |
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Constitucian Politica de la Repdblica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal.

Funcion Administrativa.

Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyeclos,
Técnicas de Comunicacion.

Gestion Documental.

Relacionamiento con el Ciudadano.

MModelo | rado de Planeacion y Gestién MIPG.

L
=

e 8o LU

« Aprendizaje Continuo

« Orientacién a Resultados
s Orientacion al Usuaro y al « Confiabilidad Técnica
Cludadano = Disciplina
« Compromiso con la Organizacion + Responsabilidad
+ Trabajo en Equipo
« Ada |

tacion al Cambio_
. REQUISITUS L

Titulo de Formacién Tecnoldgica en Nocleo
Basico del Conocimiento NBC:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines. | _

e e P ALTERNATIRRE U - et <

Aprobacion de cuatro (4) afios de Ed
Superior en  Niclee Basico del
Conocimianta NBC: Comunicacion Social, | Seis (8) meses de experiencia relacionada.
Periodisme y Afines; Ingenieria da Minas,
| Metalurgia y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada

Nivel: Teécnico
| Denominacién del empleo: Técnico Operativo ]
Codigo: 314 =
Grado: 08
| Cantidad de cargos: 1 _
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa. _
 Tipo de empleo: ____| Carrera administrativa
I PROCESOS EE=t—

Donde se ubique &l cargo

Cargo
V. PROPOSITO PRINCIPA c Tt o FEE MR
Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operativas para la implementacion de
planes, programas y proyectos de la gestion administrativa y la gestion de! desarrollo temitorial dai
municipio de San José de Cucuta de acuerdo con las funciones de |a dependencia en la gue se
ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacion y

Gestibn,

Dnn se ubigue el

. i - B - | ol el v

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

2. Apoyar las actividades para la caracterizacion, clasificacion y atencion a ciudadanos de acuerdo

con especificaciones dal proceso de comunicacion y relacionamiento con el ciudadano.
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3. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y
programas establecides para la dependencia.

4. Apoyar en la recoleccidn, organizacion y sistematizacién de informacién técnica o
comunicacional requerida para fa formulacion y ejecucidn de proyectes o programas
institucionales.

5. Caraclerizar la poblacidn objetoc de la comunicacién de acuerde con las
especificaciones Definidas

. Asistir a la dependencia para la garantia del acceso de la ciudadania a los datos, informacion,
programas, proyectos y rutas de atencitn a cargo de la dependencia,

7. |dentificar la informacion que soportan los procesos liderados por la dependencia

8. Utilizar herramientas tecnoldgicas y plataformas institucionales para el registro, seguimianto v
analisis de a informacion técnica o comunicativa de la dependencia.

8. Operar la informacién que soporta los procesos liderados por la dependencia donde se
encuentra asignado, de acuerdo con los aplicativos existentes para ello,

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

11, Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y @n relacién
£On su cargo y la dependencia.

Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Pian de Desarrollo Municipal.

Funcién Administrativa.

Técnicas de Monitoreo de Planes y Proyectos
Técnicas de Comunicacién.

Gestién Documental.

Relacionamianto con el Ciudadano.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién MIPG.
_COMUNES :

Aprendizaje Continuo
* Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuarlio y al « Confiabilidad Técnica
Ciudadano * Disciplina
Compromiso con la Organizacién * Responsabilidad
Trabajo en Equipa

L
» Adaptacion al Cambio
= i JIl. R S DEE

Shbe R R

sy il T

EARMACID CA
Titulo de Formacion Tecnoltgice en
Micleo Bésico del Conocimients NBC:
Administracién v afines,  Ingenieria
Industrial v sfines.

Mueve (§) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA - AN
Aprobacién de cuatro (4) afios de
Educacidn Superior en Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracién y
afines, Ingenieria Industrial y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

- —

e e [ e I O ST Sl e )
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— L ILE R T IR P e o
Nivel: Técnico
 Denominacién del empleo: Técnico an Area de Salud.

Codigo: 323

Grado: o7
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Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho

Tipo de empleo: Carrera administrativa

. I c

' Salud y Proteccién Social

REA FU g

Subsecretaria de Salud Publica

L g Sy
. B

Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operalivas para la implementacion de
planes, programas y proyecios de la gestion del desarrollo territorial en cuanto al control de los
factores de riesgo del consumo y del ambiente y el mejoramiento de las condiciones de salubridad
del municipio de San José de Clcuta de acuerdo con las funciones de la dependencia en la que
se ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

4 V.  DESCRIPCION DE LAS FU ] ESENCIALES =~~~

1. Realizar vistas de inspeccion, vigilancia y control a establecimientos de preparacion,
dietribucién y expendidos de alimentos con el fin de verificar el cumplimiento de las normas
sanitarias vigente.

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

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

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

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

sanitarias.

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

programas establecides para la dependencia de |a entidad.

Apoyar las acclones de vigilancia epidemiclégica de los eventos relacionados con las |

enfermedades trasmitidas por alimentos. '

Apoyar en la elaboracién de informes de gestidn trimestral de la matriz técnico financiera, asi

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

9. Ejercer las demas funciones gue les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacidn
con su cargo y la dependencia.

2 Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e

Sistema Nacional de Salud

Plan de Desarrollo Municipal

Competencias Ciudadanas

Manipulacidn de Alimentos

Herramientas de Planeacion Estratégica

Herramientas Ofimaticas

Sistemas de Gestion de Calidad

Modelo Integrado de Planeacidn y Gesti

e

k]

| N =

0~ O LN

an MIPG

= 1'%

___ Vi

COMUNES

« Aprendizaje Continuo
« Orientacion a Resuttados
" Qemacon al Usuiaro ¥ &l 4 Confiebilidad Técnica

. Enrnpr:rl:r?m con la o Drpwa .

Organizacién » Responsabilidad

= Trabajo en Equipo
» Adaptacidn al Cambio
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EXPERIENCIA

Titula de Formacién Tecnolégica en
MNicleo Basico del Conocimiento NBC:
Bacteriologia, Enfermeria,
Instrumentacién CQuindrgica, Medicina,
Nutricibn y Dietética, Odontologia, | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud, Salud Pdblica,
Terapias; Biologia, Microbiologia ¥
Afines

——

ALTERNATIVA 5

Aprobacion de ftres (3) afos de
Educacion Superior en Nucleo Basico
dal Conocimiento NBC: Bacterioclogia,
Enfermeria, Instrumentacion Quirlirgica,
Medicina, MNutricién vy  Dietética, | Quince (15) meses de experiencia relacionada.
Odontologla, Optomeiria, Oiros
Programas de Ciencias de la Salud,
Salud Pudblica, Terapias, Biologia,

Microbiologia y Afines
al | o] el ) . Y
Nivel:
Denominacién del empileo: Técnico en Area de Salud.
Codigo: 323
Grado: 08
_Cantidad de cargos: 8
Jefe inmediato: | Subsecretario de Despacho
_Tipo de empleo: | Carrera administrativa .
b S5 I : h ' I o
Salud y Proteccién Soclal
. AREA FUNCIONAL
Subsecrataria de Salud Publica.
V. | e

Desarrollar procesos y procedimientos mediante labores operativas para la implementacion de
planes, programas y proyectos de la gestion del desamrollo territorial v las politicas del sactor
salud en cuanto al saneamiaento basico da acuerdo con las funciones de fa dependencia en |a
gue s& ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente y el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn,

V. _ DESCRIPGION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES L

1. Vigilar la calidad del agua para consumo humano, la recoleccidn, transporte y disposicion
final de residuos sdlidos; manejo y disposicién final de excretas, residuos liquidos y aguas
servidas, asl como la calidad del aire,

2. Realizar visitas de inspeccién, vigilancia vy control a establecimientos de preparacion,
distribucion y expendidos de alimentos con el fin de verificar el cumplimienta de las normas
sanitarias vigente.

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

4. Realizar visita de inspeccian, vigilancia y control a comedores yfo cafeterias en institucicnes
educativas asignadas con el fin de verificar &l cumplimiento de las normas sanitanas
relacionadas con el objeto comercial y/o social del establecimiento.

5. Realizar inspeccidn, vigilancia y control sanitario sobre los factores de riesgo para |a salud,
en los establecimientos y espacios que puedan generar riesgos para |a poblacion, tales
como establecimientos educativos, hospitales, cdrceles, cuarteles, hoteles, albergues,
guarderias, ancianatos, puertos, asropuerios y terminales terresires, transporte publico,
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" piscinas, estadios, coliseos, gimnasios, bares, tabemas, supermercados y similares, plazas

10.

1.

de mercado, de abasto plblico, antre otros.

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

Lavantamiento vy entrega de informes detallados de cada visita donds se detallen lo
encontrado y las acciones realizadas con los soportes respectivos.

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

Realizar la atencién de las molestias sanitaras recibidas en la Secretaria de Salud
municipal,

Vigilar las condiciones ambientales que afectan la salud y el bienestar de la poblacidn
genaradas por ruide, tenencia de animales domésticos, basuras y olores, entra otros.
Formular y ejecutar las acciones de promocion, prevencion, vigilancia y control de vectores

Y ZOONOSIS.

12. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes
y programas establecidos para la dependencia de la entidad.
13. Ejercer |as demas que le sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con su

:;argn y la d&pﬂ'ldnn:ia
VI,

Sistema Macional de Eaﬂud

Plan de Desarrollo Municipal.
Funcién Administrativa.
Competencias Ciudadanas.
Prevencion de plagas.

Técnicas de monitoreo.
Harramientas Ofimaticas.
Sistemas de Gestion de Calidad,

B b iR L o

1A

COMUNES

Madeio Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
VIL

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Aﬂaptan:nﬁn al I.'.":amhn:l

Titulo de Formacién Tacnnﬂﬁgma en MNicleo
Basico del Conocimiento NBC: Bactericlogia,
Enfermeria, Instrumentacidn  Quirtrgica,
Medicina, Mutricion y Dietética, Odontologia,
| Optometria, Otros Programas de Ciencias de
| la Salud, Salud Plblica, Terapias; Biologia,
{ Microbiglogla y Afines

Tres (3) meses de expariencia relacionada.

. : AL
Aprobacidn de tres (3) afios de Educacion
Superior en Micleo Basico dal Conocimianto
NBC: Bacteriotogia, Enfermeria,
Instrumentacion Quirdrgica, Medicina,
Mutrician ¥ Distética, Odontologia,
Optomatria, Otros Programas de Ciencias de
la Salud, Salud Pdblica, Terapias; Biclogia,
Microbiologia y Afines

TIVA

Doce (12) meses de axpeariancia relacionada.
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e
Nivel: - 1
Denominacién del empleo: Inspector de Transito y Transporte |
 Cadigo: 312
Grado: 05
Cantidad de cargos: 5
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.
Tipo de empleo: N Carrera administrativa
i b
Gestitn de la Movilidad
. T
Secretaria de Movilidad ‘
= IV. PROPOSITO PRINCIPAL st A

Cumplir y hacer cumplir, oportuna y efectivamente, las nomas y deberes de comportamiento vhéd
da a:_mrdc- con la normatividad vigente, con el objetive de formentar el respeto por la vida, la
Ilgtes;nﬂad personal y bienes de los usuarios de las vias piblicas en el municipio de San José de

tcuta.

_l"l" — -

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESE
Analizar coherencia entre la infraccidn, las disposiciones vigentes y |a sancidn a imponer.
Censervar lo establecido entre las decisiones contravencionales y los pardmetros definidos
para calificar los hechos.
Analizar y valora las pruebas aportadas dentro del proceso contravencicnal,
Realizar inspecciones judiciales, en su competencia.
Ordenar las pruebas necesarias tendientes al esclarecimiento de los hechos
contravenclonales.
Praoferir fallos, en derecho, en los procesos contravencionales asignados.
Apoyar operativos de fransito en base a su competencia.
Participar en la ejecucion de programas de educacién vial.
Ejecutar los despachos comisorios provenientes de la rama judicial conforme al codigo general
del proceso.
. Atender los Accidentes de trdnsito con lesionados, ejecucidn de embargo y secuesire
ordenados por log jueces de la republica
. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio
y &n relacion con el cargo.

mEoNm AL =

=l
=2

b
-

VI. CONOCIMIENTOS MQW
Constitucidn Politica de la Republica de Colombia de Colombia,
Resolucion de Conflictos.
Derecho Policivo.
Derecho Probatorio.
Cadigo Nacional de Transito.
Cadigo Penal y Céodigo de Procedimiento Penal,
Convivencia cludadana,
Gesation Documental,
Relacicnamiento con el Ciudadano
10. Sistemas de Gestidn de calidad.

Do~ m kA

11. Modedo integrado de planeacion y Gestion MIPG.

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

Orientacion al Usuario v al Ciudadane
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

___+ Adaptacion al Cambio

+ Confiabilidad Técnica
+ Disciplina
* Responsabilidad

- " & & @




Proceso Direccionamiento y Planeacidn Cédigo: DPE-FO-57

Estratégica
Ty Version: | Fecha:
Subproceso Coordinacion Institucional 04 2/4/2025
Formato Decreto Pagina 44 de 102

VIIL

- FORMACI ICA
Titulo de Formacién Tecnoldgica en Nuchkeo
Basico del Conocimienta NBC: Derecho y | Tres (3) meses de experiencia relacionada

Aﬁnas —

| Aprobacion de tres (3) aflos de Educacion
Superior en Mucleo Bdsico del Conocimiento | Nueve (8) meses de experiencia relacionada
MNBC: Derecho y Afines

wal l—I“l § LR - i I
L Li LIS it

Nivel:
' Denominacién del empleo: Técnico Operativo |
Cadigo: 314
Grado: 05
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo;

Carrera administrativa
B : 1L ; o

" W, AREA FUNCION
Donde se ubique el cargo

.
Desarrollar labores operativas que contribuyan al cumplimiento de actividades de la gestion
administrativa y la gestion del desarrollo territorial del municipio de San José de Cucuta, segun el
propdsito y competencias de la dependencia en ia que se encuentra vinculado atendiendo |a
normatividad vigente v las politicas de los componentes del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn

V. DESCRIPCION : ICIONES ESENCIALES

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

requieran sobre el funcionamiento de la dependancia.

Apoyar las actividades de revisién de la plataforma que soporte la gestién documental de la

entidad.

Apoyar las labores operativas de la revisién de las cuentas de cobro de contratos de orden de |

prestacién de la dependancia, segln los procedimientos establecidos.

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

autoridades segln le sean delegados por el [efe de la dependencia.

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

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

7. Aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidn, manejo y conservacion de bienes
& inventarios de la dependencia.

8. Generar reportes con base en los resultados de |a operacion de la informacion de los programas
del Plan da Desarrcllo Municipal, Planes Sectoriales y Politicas Piblicas de acuerdo con el
sector al gue contribuye la dependencia.

9. Apoyar en los casos que corresponde el calculo del reconocimiento de prestaciones sociales
pericdicamente de servidores plblicos de la entidad, de acuerdo con las novedades regisiradas
al momento de liquidacion.

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

11. Apoyar en los casos que cormesponda la actualizacion periddica de la carpeta de hoja de vida
de |los servidores publicos.

2w N
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12. Presentar informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuacién administrativa y
de inversion plblica de los programas del Plan de Desarrollo Municipal, Planes Sectoriales y
Politicas Publicas de acuerdo con el sector al que contribuye la dependencia.

13. Apoyar la recopilacién de datos y procesamiento para el reporte de informacion que apoye
decisionas, desampefio y funcionamiento de los procesos generados en la dependencia dentro
de programas del Plan de Desarrollo Municipal, Planes Sectoriales y Politicas Plblicas de
acuerdo con ef sector al que contribuye la dependencia.

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

VI. CONOCIMIENTOS
Constitucion Politica de la Hupuhllc'-a de Colombia
Plan de Desarrolio Municipal.

Funcion Administrativa.

Codigo de infancia y Adolescencia.

Codigo de policia.

Normatividad penal y de policia,

Mormas sobre conciliacian,

Normatividad de seguridad ciudadana

Técnicas de manejo de grupos.
. Resolucion de conflictos.
. Sistemas de Gestidn de calidad,
. Modeilo integrado de planeacion y Gestién MIPG.
| VI. _COMPETENCIA COMPOR
| COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados o .
Orientacién al Usuario y al Ciudadano G g?;;ﬁ;;_:!ldid s
Compromise con la Organizacion :
Trabajo en Equipo * Responsabilidad

Adaptacion al Cambio

| Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA YERPRRIENGA |

Titulo de Formacidn Tecnolégica en Nicleo
Basico del Conocimiento NBC: Derecho y Afines,
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Administracion, Contadurla Publica,
Economia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuara y Afines,
Eganiuria Ambiental, Sanitaria y Afinas.

——

=5 b -k OO O ] OO R e G B —S
m_‘DI ] " . C [ - I} -

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA
_Apmhaclﬁn de tres (3) afios de Educacidn
| Superior en Nicleo Basico del Conocimisnto
NBC: Derecho y Afines, Formacién Relacionada
con el Campo Militar o Policial, Administracion,
Contaduria Pulblica, Economia;, Ingenieria | Nueve (3) meses de experiencia relacionada,
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenleria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines

' L

Nival; | Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
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Grado: 05
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien Ejerza su Supervision Directa.
_Tipo de empleo: . Carrera administrativa
. __PROCESOS '
Gastion contable -
Hl.  AREA
_____ Dficina da contabilidad
— V. PROPOSITO PRINCIPAL
' Desarrollar labores operativas que contribuyan al cumplimiento de actividades relativos a los estados
economicos y financieros del municipio de San José de Clcuta, segun el propdsito y competencias
de la dependencia en la que se encuentra vinculado atendiendo la normatividad vigante y las politicas
de los componentes del Modelo Integrade de Planeacién y Gestién.
- ey 4 DEEC DE LAS FUN

1. Identificar y verificar la informacidn 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. Elaborar y registrar el asiento contable de apertura de la vigencia fiscal, con base en el acuardo |
de liquidacién del presupuesto general de! municipic , asi como las modificaciones
presupuestales que se presenten durante el afto fiscal,

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

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

6. ldentificar y clasificar los bienes musebles y la propiedad, pianta y equipo adquiridos, en el
Catalogo General de Cuentas del Plan General de Contabilidad Publica, garantizando su
adecuada codificacién y registro contable.

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

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

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

10. Ejercer las demés funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio ¥
en relacion con el cargo. = -

, Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES T

1. Constitucién Politica de la Repdblica de Colombia

2. Plan de Desarrolic Municipal.

3. Funcion Administrativa.

4. Técnicas de monitoreo.

5. Sistemas de Gestion de Calidad,

[+

. 6. Modelo Integrado de Planeacitn y Gestidn MIPG.

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENT
COMUNES i Elim_;_mn NIVEL JERARQUICO |.

Aprendizaje Continuo

Crientacién a Resultados

Orientacidn al Usuario y al Ciudadano
Compromisa con la Organizacion
Trabajo en Equipo

= Confiabilidad Técnica

¢« [isciplina
* HResponsabilidad

Adaptacién al Cambio
Vil__REG RMACION
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Titulo de Formacitn Tecnolégica en Nicleo Basico ]
dal Conocimiento MNBC: Deracho y Afines; | Tres (3) meses de expernencia relacionada.
Administracion, Contaduria Plublica, Economia -
AL TIVA
Aprobacién de tres (3) afios de Educacion
Superior en Nucleo Basico del Conocimienta NBC:
Derecho y Afines; Administracion, Contaduria
Plblica, Economia

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

ll
Nivel: s
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 357
Grado: 05 1)
Cantidad de cargos: . S
| Jefe inmediato: | Quien ejerza la suprawlsm directa.
Tipo de empleo: C:arrem administrativa
.
Donde se ubique el ca
. F

Donde se ubique &l cargo
V. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores administrativas para el cumplimiento oportuno y eficienta de las acciones de
acceso a la informacidn, Relacionamianto con el Ciudadano y soporie a los procesos intemos del
municipio de San José de Cdcuta, segdn los objetivos institucionales, en concordancia con la
narmatividad vigente, los lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal, &l proposito y compatencias
de la dependencia en la que s& encuentra vinculado an atencién a las politicas de los componentes
del Modedo Integrado de Planeacion y Gestibn. .
| V. DESCRIF DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el acceso de la comunidad a los servicios ofrecidos por la dependencia en la que se
encuentra vinculado de acuerdo con las insfrucciones vy procedimientes establecidos,
Z. Apoyar el desarrollo administrativa de los procesos asignados en la depandencia, conforme a
las directrices del jefe inmediato y la normativa institucional vigente.
3. Apoyar la elaboracion de documentos con reportes de datos e informacion para la toma de
decisiones sobre los procesos que atiende la dependencia.
4. Atender al piblico interno y externo, brindando informacion clara y oportuna sobre tramites,
servicios o procesos que adelanie la dependencia.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el jefe
inmediato.

6. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas establecidos para la dependencia en la que se encuentra ubicado.

7. Controlar y tramitar las solicitudes de bienas y servicios, asi como hacer saguimianto a las
drdenes de trabajo o requerimientos logisticos de la dependencia,

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

9. Elaborar, registrar y organizar documentos e informes relacionades con la gestion

administrativa, contable, contractual, técnica, financiera o juridica, segun las funcionas de la
dependencia.

10. Participar en la implementacion de mecanismos de evaluacion y control que permitan mejorar
la eficiencia, eficacia y calidad de los procesos de la dependencia,

11. Recopllar, consolidar y sistematizar informacion requerida para la ejecucion de programas,
proyectos vy actividades institucionales,

12. Verificar el cumplimiento de las actividades y cronogramas establecidos para los programas y
proyectos asignados a la dependancia.

13. Verificar el cumplimiento de las especificaciones de uso de los bienes administrados,
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14, Ejercer las demas funciones que le sean aslgrial:las de acuerdo con la necesidad del servicio ¥
en relacion con el cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de la Repuiblica de Colombia
Gestion documental

Funcidn Administrativa.

Relacionamianto con el Civdadano

Sistemas de Gestion de Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

B o

' Vi. COMPETENCIA COMPORTAMENTALE ]

Apr‘e.ndizaj;a Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano

' ik Disciplina
Compromiso con la Organizacion : _
Trabajo en Equipo Responsabilidad

= M dﬁn—.—!ﬁi‘m}i — T T e
! DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

» Confiabilidad Técnica

® @ @ ® W

Titulo de Formacion Tecnoldgica en Nicleo
Basico del Conccimiento NBC: Derecho y Afines; | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Administracidn |
ALTERNATIVA
Aprobacicn de tres (3) afios de Educacidn
Superior en Nuclec Basico del Conocimiento | Nueve (8) meses de experiencia relacionada.
NBLC: Derecho y Afines: Administracian

Nivel:
_Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 05
_Cantidad de cargos: E
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa.
| Tipo de emplea: Carrera administrativa

1.

|_ Donde se ubigue el cargo
' Hi. AREA

Dende se ubigue el cargo
- IV._PROPOSITO PRINCIPAL -
Desarrollar labores administrativas para el cumplimiento oportuno y eficiente de |as acciones si
de gestion de seguridad y salud en el trabajo del municipio de San José de Cucuta, en concordancia
con la normatividad vigente, la gestion del talento humano, el propdsito y competencias de la
dependencia en la que se encuentra vinculado en atencion a las politicas de los componentes del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, = ]
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES I
1. Apaoyar la gestion administrativa del plan anual de trabajo y los programas del sistama de gestion
de segundad y salud en el trabajo del municipio,
2. Apoyar la formulacion y actualizacién del plan de prevencion y atencidn de emergencias del
municipio.
3. Apoyar la evaluacion anual del Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en el de
acuerdo con los linmamientos establecidos.
4. Apoyar a implementacion y desarrollo de los programas de vigilancia epidemiclégica segin los

perfiles de salud obtenidos en los examenes médicos y ocupacionales.
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5. Asistir en la realizacion de los planes de mejoramiento que plantean las auditorias al Sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo

B. Asistir en la gestidn del programa de bienestar social la elaboracién y ejecucidn dal programa
de entorno laboral saludable,

7. Aplicar los documentos, instructives, metodologias, formatos y perfiles de reporte relacionados
con ia seguridad y salud an el trabajo.

8. Adelantar la aclualizacion de las fichas técnicas de los indicadores del Sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo realizando su respectiva medicion y analisis.

8. Apoyar la gestion del plan de anual de capacitacidn en promocion y prevencién, considerando
los peligros v riesgos priorizados para la vigencia.

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

en relacién con el cargo. ) .

VI. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

Gestion Documerntal

Funcitn Administrativa.

Seguridad y Salud an el Trabajo.

Relacionamiento con el Cludadano

Sistemas de Gestidn de Calidad.

Medelo Integrado de Planeacitn y Gestidn MIPG

Vil.  COMPETENCIA COMPOR

Aprendizaje Continug

Orientacién a Resultados

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

Adaptacién al Cambio

ICA
Titulo de Formacion Tecnoldgica en Nicleo
Basico dei Conocimiento NBC: Administracion
(Programa: Gestién Integrada de la Calidad, | Tres (3) meses de experiencia relacionada,
Medic Ambiente, Seguridad y Salud

Ocupacional)

ALTERNATIVA 54
Aprobacién de fres (3) afos de Educacion
Superior en Nucleo Béasico del Conocimiento
NBC: Administracién  (Programa:  Gestion | Nueve (%) meses de experiencia relacionada.
integrada de la Calidad, Medio Ambiente,

| Seguridad y Salud Ocupacional) |

hmn#wue

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

& ® @ @ & @&
-

| FICHA L PP T
. . - bt g

Nivel: - Técnico

Denominacion del empleo: | Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 04

Cantidad de cargos: 8

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

.
Desarrolio Econdmico (Gestion del Desarrolio Rural)
: M. AREA FUNCIONAL
Secretaria de Desarrollo Rural y Agropecuario
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. IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar labores operativas de los procedimientos del desarrollo rural del municipio de San José
de Cucuta, para el fortalecimiento de la productividad agropecuaria en el marco de la normatividad
_vigente y el Modeio Integrado de Planeacién y Gestidn. ==
[ V. DESCRIPCION DE LAS :
1. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de recursos proplos de la dependencia.
2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa y agropecuaria a los pequefios productores
del municipio de acuerdo con instrucciones recibidas,
3. Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes ¥
programas.
4. Adelantar estudics y presentar informes de caracter técnico y estadistico segan indicaciones
recibidas,
3. Apoyar los procesos de emprendimiento y el desarrollo empresarial rural, para generar
condicionas de sostenibilidad socioecondmica.
6. Fomentar el apalancamiento financiero y de crédito que reguieran los pequefios productoras
rurales del municipio.
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la comunidad en &l
seclor rural, de acuerdo con las instrucciones recibidas,
8. Apoyar el programa étnico del municipio en refacién con la inclusién en los sarvicios para el
mejoramiento de la productividad rural.
8. Visitar zonas rurales para entregar los pagos a terceros y hacer levantamientos de suspensién
del programa del subsidio Colombia mayor.
10. Apoyar la realizacion de actividades de comercializacitn de la productividad agropecuaria.
11. Apayar |la preparacidn, desarrolle vy seguimiento a las actividades del consejo municipal de
desarrollo rural.
12. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del servicio ¥
en relacion con el cargo.
nwmclmm BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Municipal,
2. Funcidn Administrativa.
3. Presupuesto Publico.
4. Tecnclogia emprasarial.
5. Produccién empresarial,
B. Técnicas de moniloreg,
7. Relaciones Pablicas
8. Resolucién de Conflictos.
& Sistemas de Gestién de Calidad.
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn MIPG. »
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR N
* Aprendizaje Confinuo
« Qrientacidn a Resultados ,
= Orientacitn al Usuario y al Ciudadano : gpﬁIMad Téonica
= Compromiso con la Organizacién s Res piina ilidad
» Trabajo en Equipo * RORGRLE
* Adaptacién al Cambio .
Vill.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMIGA EXPERIENCIA
Titulo de técnico profesional en Nicleo Basico
del Conocimiento NBC: Educacitn;
Administracion; Ingenieria Agricola, Forestal vy g
Afines, rngan'm'l:g Agroindustrial, Alimentos y | > (B) meses de experiencia relacionada.
| Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria ¥
L Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

ALTERNATIVA
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Aprobacion de tres (3) afios de Educacidn
Superior en Nicleo Bésico del Conocimiento
NBC: Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,

Nueve [9) meses de experiencia relacionada,

- L
Nivel:
Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: = 314
Grado: 04
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa
1.

Participacion e Incidencia Ciudadana
. AREA FUNCIONAL
i Subsecretaria de Desarrollo Comunitario
_IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para vincular
la comunidad con la administracion, a través de la identificacién de grupos, la ubicacion
de los lideres comunitarios y capacitando la comunidad en actividades autogestionarias para
fortalecer la comunidad en la solucidn de las necesidades basicas.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES . :
1. Apoyar la creacion de asociaciones comunitarias en las diferentes comunas de Ia ciudad.
2. Capacitar a la comunidad en aplicacién de mecanismos, formas de participacién comunitaria y
metodologias para participar en las etapas de planeacion y gestidn.
3. Efectuar seguimiento y evaluacidn a los procescs de impugnacién contra la eleccidn de
dignatarios.
Evaluar el cumplimiento de requisitos para reconocer, suspender ¢ cancelar Personeria Juridica
de los Organismos Comunales.
Garantizar la actualizacidn de la informacién de los organismos comunales.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerda con las
instrucciones recibidas
Recopilar informacién, procesar y generar estadisticas que apoyan el desampefio y
" tﬂ:zma;iuntn de los procesos establecidos en la depandencia.
: emas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolic Municipal.
Funcidn Administrativa,
Normatividad sobre Participacidn Comunitaria.
Trabajo con la comunidad.
Técnicas de monitoreo.
Relaciones Piblicas.
Resolucion de conflictos.
Sistemas de Gestidn de Calidad.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
' Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES |

Mwmjﬂﬂgﬂﬂ:ﬂlﬂﬁﬂ POR NIVEL JERARQUICO |
. -] inuo . :
* Orientacién a Resultados ; g;‘;?:;:;dm Teonica
% gir:r';:dﬂ::ﬁ: A deato: y o = Responsabilidad

@mo;m »

4
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« Compromiso con la Organizacion
* Trabajo en Equipo
* _Adaptacion al Cambio = |
Titulo de ‘técnico profesional en Nocleo

Basico del Conocimiento NBC: Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracién,

Economia; Ingenieria industrial y Afines -
ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de Educacion
Superior en Nicleo Basica del Conocimianto
NBC: Sociologia. Trabajo Social y Afines. | Nueve (8) meses de experiencia relacionada,
Administracién,  Economia;  Ingenieria
Industrial y Afines

Seis (6) meses de experiencia refacicnada.

- L
Nivel: _
Denominacién del empleo:
 Codigo:
Grado: ]
Cantidad de cargos: 3 =
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa, L
Tipo de empleo: Carrera administrativa
L.
Donde se ubique
1.
Secretaria De Infraestructura,
IV. PROPOSITO
Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para el disefio,
presupuesto y programacion de reparacién, mantenimiento y construccion de obra pdblica en el

| municipio de San Jos# de Clcuta.
| : V. DESCRI DE LAS FUN

1. Describir las especificaciones técnicas de las obras publicas a reparar, mantener o construir, con
base en los estudios y disefios disponibles,

2. Descomponer y analizar los disefios de obra publica para facilitar su interpretacian técnica ¥ &U

gjecucion.

Elaborar andlisls de precios unitarios (APU) de las obras publicas, conforme a las normas

técnicas y presupuestales vigentes.

Aplicar las férmulas de reajuste de precios unitarios, conforme a los parametros establecidos en

los contratos y la normativa aplicable.

Preparar y presentar informes técnicos sobre las actividades desarrolladas, en atencidn a las

instrucciones del jefe inmediato.

Recopilar, procesar v generar infformacién estadistica que apoye &l dasempenio y funcionamiento

de los precesos asignados en la dependencia.

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

8. Realizar la revision y seguimiento de la informacisn contenida en el Sistema de Informacion
{SIEP), conforme a su dmbito de competencia

8. Ejecutar las demas funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato, en concordancia con

ka

@ o

la naturaleza del cargo y la dependencia de la entidad.

—_Vi. __ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 3
1. Plan de Desarrolio Municipal.
2. Funcién Administrativa.
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Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG,

Presupuesto de Obra.
Técnicas de monitoreo.
Sistemas de Gestion de Calidad.

Vi. COMPETENCIA COMPORT b !
COMUNES Ok NVEL JERARGUGO

Aprendizaje Continuo

Oriantacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

s Confiabilidad Técnica
« Disciplina
* Responsabilidad

mﬁf"‘“ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Titulo de técnico profesional en Nucleo Basico del
Conocimiento NBC: Arquitectura y  Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Seis (6) meses de axperiencia relacionada.

—

ALTERNATIVA |

Aprobacidn de tres (3) afios de Educacién Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy

Afines
| L
Nivel:
Dlnminll:idn del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 04
Cantidad de cargos: 4 ——
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
 Tipo de empleo: i Carrera adminisirativa
Gestién Del Ordenamiento Territorial
. AREA FUNCIONAL i
Area de trabajo de control fisico |

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Das-urmllar procesos y procedimientos tecnicos, aplicando los mecanismos necesarics para
establecer coherencia enire las acluaciones urbanisticas realizadas por la curaduria y las
disposiciones de regulacion tedrritorial.

DE LAS FUNCI ESENCIALES

1.

s p

moy

“fy

Certificar el ::umpltrmantu de especificaciones aprobadas por las curadurias en las licencias de
construccidn v las disposiciones vigentes.

Reconocer las sanciones impuestas por las curadurias, verificando su liquidacidn.

Preparar y presentar los informes sobre las aclividedes desarrolladas, de acuerde con las
instrucciones recibidas.

Recopilar informacion, procesar y generar estadisticas que apoyan el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecides en la dependencia.

Brindar apoyo técnico en los procedimientos de titulacidn de bienes fiscales municipio.

Realizar visitas a los predios que requieren mejoramiento por parte de la entidad, con el fin de
verificar si efectivamente s necesarno intervenir

Brindar apoyo técnico en la caracterizacién de predios del municipie , con &l fin de alimentar la
infermacion en &l banco de tierras gestionadoe por la dependencia.
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' B. Brindar apoyo téenico en el mejoramiento integral de los barrios del municipio.

9, Brindar apoyo técnico a las solicitudes emitidas por las Inspecciones de Policia en lo relacionado
con |a caracterizacion de procesoes de predios invadido.

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

11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la necesidad del saervicio y
en relacion con e cargo.

R Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Municipal.

Funcidn Administrativa,

Plan de Ordenamiento Tearritorial,

Presupuesto de Obra.

Tecnicas da manitorao.

Gestion Presupuestal.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Mndalu Intgrndu dB Planeacion y Gestion MIPG.

COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
EﬂHI.IHEE POR NIVEL ﬁm

Aprandizaje Continuo

Orientacion a Resuftados

Orientacidn al Usuario y al Ciudadano

Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo

ﬁda%ﬁm al Cambio
EC DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC
mmr*—“ mﬁs

N ACA ICA
Titulo de técnico profesional en Nicles Bésico dal
Conccimiente NBC: Ares Plasticas Visuales y
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Afines, Ingenieria Electrdnica, Tﬂiﬂmmunlmdnm _

y Afines

M—Eﬂﬁ A
I Aprobacién de tres (3) afos de Educacidn Superior
| en Nucleo Basico del Conocimiento NBC: Artes
| Plasticas Visuales y Afines; Arquitectura y Afines, | Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
| Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Elscirénica,
| Telecomunicaciones y Afines

0~ 0O B 3 P

= Confiabilidad Técnica
= Disciplina
= Hesponsabilidad

T E S T LT -

Mivel:

Denominacién del empleo:
| Cadigo:

 Grado:

 Cantidad de cargos:

Jefe inmediato:

Tipo de nrn!hu Carrera administrativa

“. )
Gestion del Ordenamiento Territarial

| 1[8 AREA m T
l ‘Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Territorial

_IV. PROPOSITO PRINCIPAL =T

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos requeridos en la dependencia, aplicando mecanismos
establecidos en la normatividad vigente.
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V.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

——

requerimientos de ey,

instrucciones recibidas.

L o

@ tn

. Elaboracion de estado de localizacion y registro de los elementos de mobiliario urbano segln los
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las

Elaboracion de permisos, registros, licencias y actos administrativos para el framite de licencias
de intervencién de espacio publico segun el POT del municipic y demas normas vigentes.

Recopita informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento
de los procesos establecidos en la dependencia.
Fealiza visitas @ informes segun |as especificaciones de su jefe inmediato.

Plan de Desarrollo Mumclpﬂ.
Funcion Administrativa.

Plan de Ordenamiento Territorial,
Técnicas de monitoreo.

Gestion Presupuestal.

Sisternas de Gestidn de Calidad.

~I O tn A W

COMUNES

Las demas gque les sean aslgnndaa_pi Ei Juefe Inm&dla!u da ar.umdu con el drea desempefio.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG.

VI. COMPETENCIA CC cn_gpun'rulm ALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a8 Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

& B & & @ @

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

I DE FORMACION

Titulo de técnico profesional en Nucleo Basico del
Conccimiente NBC: Ares Plasticas Visuales y
Afines; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y

¥ Afines

Afines, Ingenieria Electrénica, Talecomunicaciones |

Seis (B) meses de experiencia relaclonada.

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

ALTERNATIVA

Mueva (8) meses de experiencia relacionada.

—

—

| Nivel:
Denominacion del empleo: Técnico Operalivo
Cédigo: 314
 Grado: 04
 Cantidad de cargos: 11
Jefe inmediato: CQuien ejerza la supervision directa.

Tipo de empleo:

Carrara administrativa

PROCESOS

Seguimiento, evaluacién y control

UNCIONAL

! CHicina Control Interno de Gestion

V. PROPOSITO PRINCIPAL _
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Desarrollar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para avalar la
informacion que soporta la evaluacion del nivel de desarrollo e implementacidn de los elementos
formales de organizacidn y la efectividad de la Estructura Organizacional,
| V. DESEWL'IH DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |
I 1. Generar informacion relacionada con la aplicacién de controles e indicadores de gestion, que
permita &l saguimiento y evaluacion de los procesos a cargo de la dependencia.
2. Generar y consolidar evidencias del desarrollo e implementacion de los elementos formales de
organizacion institucional, cenforme a los lineamientos establecidos.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas y los lineamientos institucionales.
4. Elaborar el informe de gestién de los programas y proyectos asignados, aplicando la metodologia
definida por la entidad para tal fin.
5. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion enentados a la clasificacion, actualizacion,
manea|o y conservacion de los recursos propios de la dependencia
6. Recopilar, procesar y generar informacién estadistica que respalde el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.
7. Apoyar las actividades relacionadas con la gestion de calidad de [a oficina, conforme a los
estandares y procedimientos establecidos por ol sistema de gestién institucional,
B. Ejercer las demds funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
8U cargo ¥ la dependencia.
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan da Desarrollo Municipal.
Funcign Administrativa,
Sistema de Control Intemo.
Tecnicas de monitoreo.
Sistemas de Gesfitn de Calidad.
Técnicas de medicion y Costeo.
Herramientas Ofimaticas,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG. - o
Vi, COMPETENCIA COM ALES ™
COMUNES POR NIVEL L
Aprendizaje Continuo
Crientacion a Resultados
Ornientacion al Usuario y al Ciudadana
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

. &i_g_am.ggﬁn al Eamhm

L

[ el e ok

« Confiabilidad Técnica
* Disciplina
« Responsabilidad

Titulo de ‘t&mmn prﬁfﬂmunal anHu::Ian Bésico del
Conocimiento  NBC: Derecho y  Afines; | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
| Administracion

ALTERNATIVA
Aprobacion de tres (3) afios de Educacidon Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: NBC: | Nueve (8) meses de experiencia relacionada
Derecho y Afines; Administracidn

| —————
| Nivel: _| Técnico

Denominacién del empleo: Tecnico Operativo
| Cadigo: 314

Grado: 04

Cantidad de cargos: ]

Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa.
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Tipo de emplec: | Carrera adminfstrativa

Gestion del tesoro

lil.  AREA FUNCIONAL

f

_Dficina del tesoro

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos tél:mms aphl:am los mecanismos necesarios para

recepcionar y clasificar los documentos fuents de ingresos y egresos requeridos, para actualizar el
estado de las cuentas hancmaa verificando mnslatanna de la mfc-nnamdn fe-ml:nd:

1. Recepcionar 3.r agrupar cupunaﬁ y notas, de a-cuﬂn:in mn la Errhdad ¥ la cuenta bancaria
correspondiente.
Verificar la consistancia entre la informacion reportada por las entidades bancarias y los soportes
documentales.
Compilar la informacién necesaria para actualizar los regisiros de ingresos y egresos.
Compilar la infarmacion recibida para actualizar el registro de rendimientos financieros generados
en los libros de bancos.
Consclidar la informacion requerida para certificar la disponibilidad de recursos y permitir la
ejecucion del Plan Anual de Caja (PAC) de egresos.
6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, conforme a las instrucciones
del jefe inmediato
7. Disefar, desarroliar y aplicar sistemas de informacién para fa clasificacion, actualizacidn, manejo
¥ conservacion de los recursos propios de la dependencia,
B. Recopilar, procesar y generar estadisticas que apoyen & desempafio y funcionamiento de los
procesos establecidos en la dependencia.
8. Gmﬂér;ar. revigar y realizar saguimiento a las actividades desarrolladas por los conciliadores
contables.
10. Ejecutar la conciliacion de cuentas reciprocas entra entidades y dependencias correspondientes.
11. ::;I\:ula% el porcentaje de variacidn del Sistema General de Paricipaciones (SGP) para
ucacian,
12. Apoyar la elaboracién de notas a los estados financieros contables y revisar la informacién
extgena correspondients al periodo fiscal
13, Enn&&rlvar y organizar el archivo digital de la dependencia relacionado con las consignaciones
ancarias,
14. Asistir a reuniones y mesas de trabajo convocadas por ja Secretaria del Tesoro v la Secretaria
de Educacion,
15. Apoyar la revisidon y depuracion de cuentas contables, conforme a las directrices contables
institucionales.
16. Ejecutar las demas funciones gue le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerds con la
naturaleza del cargo y la dependencia de la entfidad.

B pa

o

—

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarroflo Municipal,
2. Funcion Administrativa.
3. Técnicas da monitoreo,
4, Conceptos basicos de Contabilidad,
5. Herramientas Ofimaticas.
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn MIPG.
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES — PORNIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje Continuo
» Orientacidn a Resultados -
» Orientacion al Usuario y al Civdadano 3 Eﬁmgﬂad Tecnica
» Compromiso con la Organizacidn ” e
+ Adaptacion al Cambio

Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i

Titulo de técnico profesional en Micleo Bdsico del . . :

~onocimiento NBC: Contaduria Pliblica Seis (5) meses de experiencia relacionada,
~ ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afos de Educacion Superior |

en MNiclec Basico del Conocimiente NBC: | Nueve (3) meses de experiencia relacionada.
Contaduria Pdblica !

e S s 2 i R g, T B
: T :

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Tecnico Operativo

Codigo: 314

Grado: 04

Cantidad de cargos: 1

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Tipo de empleo: Carrera administrativa

I

L Desarrolio Social (Participacion e Incidencia Ciudadana)
I, ﬁs FUNCIONAL

Donde se ubigue & cargo

IV. PROPOSITO PAL

Desarroliar procesos y procedimientos técnicos, aplicando los mecanismos necesarios para verficar
el cumplimiento de requisitos en el procesamiento de las solicitudes y tramites relacionadas con |a
participacion comunitaria en el municipio de San José de Clcuta, de acuerdo a! Plan de Desarrollo
Municipal y &l Modeio integrado de Planeacion y Gestidn

i

. V. __ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir en la ejecucién de funciones operativas sobre la inspeccién, vigilancia y control de los |
Organiemos de Accian Comunal OAC del municipio.

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

3. Apoyar la verificacidn y revisidn de los libros reglamentarios de los Organismos de Accitn
Comunal, como parte de los procesos de control ¥ seguimiento documental, de acuerdo con las
Indicaciones del jefe inmediato.

4. Elaborar respuestas a las peticiones y requerimientos presentades por los afiliados, dignatarics

de atencion oportuna.

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

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

7. Asistir a la dependencia en la actualizacién de la base de datos insfitucional, incorporando los
cambios derivados del reconocimienta o medificacion de dignatarios, vacantes o reestructuracian
interna de los Organismos de Accidn Comunal OAC,

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

8. Apoyar las acciones de capacitacion de los integrantes de las comisiones de convivencla y
conciliacion de los Organismos de Accidn Comunal OAC.

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

VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrolio Municipal.
2. Funcidn Administrativa,
3. Tecnicas de monitores,

y otros destinatarios de los Organismos de Accién Comunal OAC, en cumplimients del principia .

7
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4, Conceplos basicos de Contabilidad,
5. Conceptos de Presupuesto Plblico.
6. Estatuio Rentas Municipal

7. Herramientas Ofimaticas.

8. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG.

= Vil.  COMPETENCIA COMPORTAM
COMUNES = !anl_' NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados

™

] 3 E
+ Orientacién al Usuario v al Ciudadano * Confiabilidad Técnica
-

[ ]

[ ]

. R * Disciplina
Compromise con la Organizacién -
Trabajo en Equipa i1 ko

Ada tacion &1 Eamhm

Titulo de Ié::nl:u: pr-ufeslnna! en Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracién, Contaduria

Publica; Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil Sels (6) meses de experiencia ralacionada.

Afines
ALTERNATIVA

Aprobacidn de fres (3) afios de Educacion Superior
en Nucleo Basico del Conocimients MNBC:
Administracion, Contaduria Pablica; Arguitectura y
| Afines, Ingenieria Civil y Afines

MNueve {B) mesas de experiencia relacionada.

- =
Mivel:
Denominacién del empleo: | Técnico Operativo
_Cadigo: 314
Grado: = 04
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: N Quien sjerza |a supervisién directa.
Tipo de empleo: Carrara administrativa
. PROCESOS
Donde se ubigue el cargo
.  AREA FUNCIONAL

Donde sa ul:quua el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

|

Asistir operativamente a la alcaldia municipal de San José de Clcuta en el desarrollo de n::lwldicﬁes
¥ pmm;hmrantu de los procesos de |a entidad, aplicando los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de los planes, proyectos y programas eslablecidos por la dependencia en la que se

L ubique, en el marco del Modelo integrado de Planeacion y Gastion, N
v, nmgyu FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, conforme a las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato,

2, Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacidn arientades a la clasificacion, actualizacion,
mane|o y conservacion de los recursos proplos de la dependencia.

3. Recopifar informacién, procesar datos y generar estadisticas que apoyen el desempefio y
funcionamiento de los procesos establecidos en la dependencia.

4. Confrolar y tramitar las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios requeridos por la
dependencia asignada.

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, segin las instrucciones recibidas y los

reguerimientos dal drea.

]
¥
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B Comprobar la eficacia de los métedos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes,
programas y actividades.

7. Adelantar estudios y presantar informes de cardcter técnico y estadistico que apoyen la toma de
decisiones an la dependencia.

8. Realizar liguidaciones de los compromisos salariales y presiacionales de personal docente y
administrativo del sector educativo en caso de ublcarse en la Secretaria de Educacion. _

9. Adelantar el cargue de lo correspondiente a las responsabilidades del sistema de seguridad social
y la gestion de la plataforma de |a liquidacién de némina personal docente y adminisirativo del
sector educative en caso de ubicarse en la Secretaria de Educacion.

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

depandencia y la naturaleza del cargo.

~_ Vi.__CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES "

Plan de Desarmroflo Municipal.

Funcién Administrativa.

Tecnicas de Monitoreo.

Gestion Documental,

Herramiantas Ofimaticas

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
COMF =M ._"'ﬂ.'.‘

COMUNES POR

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados - ,

Oriantacién al Usuario v al Ciudadano . gﬂ:ﬁtﬂad Hacwica

Compromiso con la Organizacion « Responsabllidad

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vil REQUIST

!
|

N

R

Titulo de técnico profesional en
Conocimiento NBC: Administracion, Contaduria | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
Piiblica, Economia, Ingenieria Civil y Afines

% ALTERNATIVA
Aprobacidn de tres (3) afios de Educacion Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Civil y Afines

Nueve (9) meses de experiencia relacicnada.

Nivel:
 Denominacion del empleo: Técnice Operativo
Cadigo: 314
 Grado: 04
Cantidad de cargos: 4 -
~Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
' Tipo de empleo: Carrera administrativa
! il PROCESOS '
Gestion de los servicios publicos |
. AREA FUNCIONAL ]

Oficina de gestion y supervision de servicios publicos domiciliarios |

IV. PROPOSITO PRIMCIPAL : |

Desarrollar procesos y procedimientos aplicando los mecanismos necesarios para manejo eficaz de
herramientas operativas y técnicas que parmitan recolectar, generar y procesar datos para su postanor

andlisis e interpretacion y gue contribuyan a la realizacién de los objetivos de la dependancia
s V. DESGRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar la recoleccion de informacién de cardcter tecnico y estadistico requerida para el desarrolio
de las actividades de la dependencia.

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

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

4. Apoyar técnicamente la ejecucidn de los procesos relacionados con la supervisién v el
aseguramiento de la prestacién de los servicios publicos domiciliarios a cargo de la dependencia.

5. Aplicar los indicadores de gestién, estdndares de desempefio, y mecanismos de evaluacion y
control a los procesos desarrollados en el cumplimiento de las funciones proplas del cargo.

6. Apoyar las visitas de supervision orientadas a atender las alertas ciudadanas asignadas, de
acuerdo con el procedimiento astablecido.

7. Preparar y presantar informes de cardcter técnico v estadistico relacionados con las actividades
de |a depandencia.

B. Participar en la elaboracién de estudios que proporcionen el apoyo técnico necesario para fomentar
la participacién de la comunidad en las tareas de vigllancia y control social.

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

10.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
dependencia y la naturaleza del ﬂlgn

W. €O JOCIMI| S BASICOS O ESENCIALES oh—otar

Plan de Desarrollo Municipal,

Funcion Administrativa.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Presupuesto de Obra.

Medio Amblante.

Técnicas de monitores,

Gestidn Presupuestal.

Sistemas de Gestion de Calidad.

8, Mod-eln Immﬁn de Planmcldrn y' Geu-hﬁn MIPG.

LN DD )b -

=T,
-ﬁ.}a.-_l-l

. = 'r';u;'i'q 'r":!

Aprendizaje -l:cmtmun

+ Orientacion a Resultados !

« Orientacién al Usuario y al Cludadano P aﬁﬂi;mmd Técnica

» Compromiso con la Organizacion :

s Trabajo en Equipo * Responsabilidad
. . acion al Cﬂmhm
: - i T ~% e L
' EXPERIENCIA

Titulo de tél:runﬂ pm'l’emunﬂr en Huulan Basico dei
Conocimiento NBC: Ingenieria Ambiental, Sanitaria | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Otras Ingenierias

: o . ALTERNATIVA  E——
Aprobacion de tres (3) aflos de Educacion Superior
&n Nicleo Basico del Conocimiento NBC: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Otras Inganierias |

Nueve (9) meses de experiencia relacionada.

j ""'." """""I':':_._ -

e N i el

Nivel: '
Denominacion del empleo: Tecnico Operativo
Cadigo: 314
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Grado: 103
Cantidad de cargos: 5
Jefe inmediato: Donde se ubigue &l cargo
Tipo de empleo: | Carrera administrativas
I 1. = s
| Donde se ubigue el cargo B
Il AREA FUNCIONAL

Durﬂa 88 ublqua el carga
w SR OB G P A :
Fmﬁar a |la alcaldia municipal de San José da Cucuta Iibﬂma npﬂﬂi[\ras gue permitan la ﬂanallza:ldn
informacitn enviada y recibida en la oficina del corregimiento, tramite de sclicitudes alli presentadas
y gestion institucional, de acuerdo con la normatividad vigente, los procesos del municipio y el Modelo

2grado de Planeacion Gulmn MIFG - ’

1. Orientar a los uauarlua de amm‘du con el serviclo mllcftﬂdu ﬁara-.r-ﬁzandn una atencion npnrh.lna
y clara.

| 2. Canalizar la informacién conforme a las especificaciones y procedimientos definidos por la
depandencia.
Recibir la informacion basica de los descargos presentades, para ser atendidos por el Corregidor.
Apoyar la practica de diligencias en el marco de las actuaciones administrativas asignadas.
Recepcionar las solicitudes realizadas a la Administracion Municipal por pante de las instituciones
y la comunidad dal corregimianto.
Apoyar las actividades ejecutadas por el Corregidor en beneficio del corregimiento, conforme a
las diractrices impartidas.
Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
dﬂpandm de la entidad.
' _VI.__ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desamollo Municipal.
Funcion Administrativa,
Elementos basicos de resolucion de conflictos.
Mndah Erngqradn :Iu Flanaav:rﬁn Gaatlﬁn MIPG

o koW

b S~

-l

= e e p———

« Aprendizaje Continuo
+ Orentacion a Resultados
s Onentacion al Usuario y al Ciudadano

* Confiabilidad Técnica
: « Disciplina

Compromiso con la Organizacidn = bili
Trabajo en Equipo Respo idad

iGN al Eambm

Adapta

Titulo da t-EL‘I'H mfmnil en Huclau E-EHIEEI del

Conocimienta NBC: Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion, | | o5 (3) Meses de experiencia relacionada.

f;nnladurin Fﬁbli::a

ALTERNATIVA ey
Apmbamﬂn de tres (3) afios de Educacion
Superior en Nicleo Basico del Conocimiento NBC:
Peicologia, Sociologia, Trabajo Soclal y Afines;
Administracitn, Contaduria Pablica

[ g miewmba = L] e

Nivel: Técnico.
Denominacién del emplaa: Técnico Administrativo.
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Formato Decreto
Cédigo: 367
| Grado: 02
Cantidad de cargos: 3 o _
_Jefe inmediato: Quien sjerza la supervisitn directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa

3 PROCESOS '

Direccionamiento y Planeacion Esiratégica
i, FU L

Donde se ubique el cargo
i, PROPOSITO PRINGIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos relacionados con los mecanismos Empmwia!ﬂs Y
financieros para la ejecucién de los procesos relacionados con la dependencia de la entidad.
= . . DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ke

1. Recopila y presentar los informes de proyeccién y consolidacion de actividades de los programas
de asistencia técnica para el acceso para a fuentes de financiacion. de acuerdo con las
instrucciones recibidas. _

2. Ofrece atencién integral y suministro de informacién de la oferta institucional de crédito y
financiamiento a la poblacion microempresaria que o requiera,

3. Disefiar. desarrollar y aplicar sistemas de informacidn, clasificacidn, actualizacion, manejo ¥
consarvacién de recursos propios de |a dependencia. .

4. Apoya técnicamente en la recopilacién, proyeccion y gestién de informes de gestion al consejo
municipal, planeacidn, control interno, contraloria y demas entes gubernamentales gue os
reguiaran,

5. Recopila informacidn procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento
de los procesos establecidos en la dependencia. : e

§. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de scuerdo con instrucciones recibidas.

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

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

9. Elaborar ios informes de FUID, consolidando toda la documentacion y archivos que se encuentran
en la dependencia.

10. Brindar apoyo en la revisién de los contratos generados en la dependencia y en la plataforma
SECOP, verificando que la informacién correspondiente en cada uno sea precisa y este actualizada
para su posterior archivo.

11. Ejercer las demés funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacson con
su cargo y la dependencia. |

V. BASICOS O :

Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal.

Funcitn Administrativa.

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

Resolucidn de conflicios.

Sistemas de Gestion de Calidad.

(om~mth bWl =

Modala integrado de planeacion y Gestion MIPG.

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

« Confiabilidad Tecnica
« Disciplina
= Responsabilidad

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADE
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de tecnico profesional en Nicleo Basico del
Conocimiento MNBC. Administracion, Contaduria | Tres (3) meses de expenencia relacionada.

Piiblica, Economia St

_ALTERNATIVA
Aprobacidn de dos (2) afios de Educacion Superior
en Nicleo Basico del Conocimiento NBC: | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Administracion, Contaduria Publica, Economia

—i e & =l e

“Nivel: Técnico

' Denominacion del emplea: Técnico Administrativo.
Codigo: 357
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

Tipo de empleo: Carrera administrativa

I. PROCESOS T e |
Gestion Documental

.  AREA FUNCIONAL T

Secretaria General (Area de Tmha'iu de Geslitn Documental) i
"l P TR |

praf tecnicamente la implementacion, desarrollo y seguimiento de las actividades mlarannadﬂ con
la gestibn documental y los procesos archivisticos de la entidad, garantizando la adecuada
organizacidn, conservacion, acceso y disposicién final de los documentos, conforme a la normatividad
vigente y 8 los lineamientos establecidos en &l Programa de Gestidn Documental (PGD) v el Plan

Institucional de Archivos (PINAR).
" DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENGIALES

1. Apoyar en la implementacion y mantenimiento del Sistema 1magradu da Ennsanra::ﬁn
Documental, conforme a la normativa archivistica vigente y los lineamientos del Archive General
de la Nacidn.

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

3. Realizar actividades de organizacion, depuracion y transferencia documental entre los archivos
de gestidn, central e histdrico, garantizando la trazabilidad y disponibilidad de la informacidn.

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

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

6. Participar an la elaboracidn de inventarios documentales, aclas de transferencia, eliminacion y en
Ia aplicacion de las normas de conservacion preventiva para los archivos fisicos.

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

8. Verificar el cumplimiento de los procedimientos establecides en el Programa de Gestidn
Documental (PGD) v en el Plan Institucional de Archivos (PINAR), en coordinacion con @l
responsable del drea.

9. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
sU wm_m dependencia.

Vi.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Srnl

1. Constitucidn Paolitica de la Replblica de Colombia

2. Funcion Admlnmtfalnla

— e T R e T
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Gestion Documental.
Relacionamianto con el Ciudadano.
Sistemas de Gestion de Calidad.
: Modelo integrado de planeacion y Gestion MIPG.
I Vil. COMPETENCIA COMPORTA
' COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados
Oriantacidn al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Aduplm:uﬁn al Eambln

e B L

Tituio de téenioo profeskonal en Nacleo Basico de
Conocimientc NBC: Bibliotecologia, otros de | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

r.tam:ms Eﬂﬂlﬂlﬂj‘ humanas.

' ALTERNATIVA Shie 2
Aprobacién de dus (2) afios de Educacidn Superior
en MNicleo Bésico del Conocimiento NBC:
Bibliotecologia, otros de cienclas sociales y
humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

. Hh.rul Té-:nh:u d

. Denominacién del empleo: Técnico Administrativo.
Codigo: 367
Grado: _ 02
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Almacenista General
Tipo de empleo: Carrera administrativa
¥ v e T et ) :II" =
Gestion de Bienes y Servicios
[}
Secretaria General (Area de trabajo de Almacen e Inventario |
W|. s

Apoyar técnica y operativamente la gestidn del almacén de la entidad, mediante el cn:nm'ul fisico y
contable de los bienes, insurmos y materiales, garantizando su adecuada recapcién, almacenamiento,
registro, distribucion y disposicion final, conforme en el marco de la normatividad vigente y el modelo

integrado de Elanamﬁn tin,
‘DESCRIPGION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

1. Apoyar las a::tmdadﬂﬂ de gestion contable de los inventarios y bienes del municipio segun las
indizaciones dadas,

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

3. Participar an las acciones de depuracién, baja y disposicion final de blenes dados de baja, de
conformidad con la normatividad aplicable y los procedimientos internos,

4. Llevar informes periddicos 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 |a actualizacién permanente de las
existencias en el sistema de informacion corespondiente.

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

movimientos de los bienes y su correcta conciliacién con los registros contables.,
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7. Realizar revision fisica de inventarios, verificando el estado, ubicacion y coincidencia de los
bienes con los registros contables y documentales.
8. Ejercer las demds funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con

. su cargo y la dependencia. .
| Vi. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES

1. Censtitucion Politica de la Repiblica de Colombia.
2. Funcion Administrativa
3. Manejo de Sistemas de Informacion Contable
4, [nventarios
5. Gestion Administrativa,
6. Momas Contables.
7. Contratacibn Estatal,
8. Heramientas Ofimaticas.
9. Gestién Documental.
10, Sistemas de Gestion de Calidad,
_11. Modelo integrado de planeacion y Gestién MIPG.
{ Ml UWEE TET
COMUNES
¢ Aprendizaje Continuo
« Orientacion a Resultados - .
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano ! Eﬂ?:lmd“" ko
! "Compromin con i ganzin + Responsabiiidad
» Trabajo en Equipo
+ Adaptacion al Cambic
Wm DE FORMACION /
Titulo de tecnico profesional en Nicleo Basico del T
fu cnico nal an Nicleo Basico X .
Conocimiento NBG. Contaduria Piblica | Tree: (<) manee de-epacienis NEIONAC.
i ALTERNATIVA '
Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior
en Micleo Bisico dal Conocimianta NBC: | Doce (12) meses de experiencia relacionada.
| Contaduria Publica,
i
I
Mivel:
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo.
Codigo: 367
Grado: - 102
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera Edmlnlsl'ritn.ra
. PROCESOS o
Donde se ubique el cargo
. AREA FUNCIONAL

Donde se ubiqus el cargo

w =%
. i

Apoyar la aplicacidon de procedimiantos administrativos que respaldan la gestidn de planas, programas
y proyectos de la gestién administrativa del municipio de San José de Cdcuta, de acuerdo con las

y &l Modelo Integrado de Plansacidn y Gestion.

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades para la caracterizacién, clasificacidn y atencién a ciudadanos de acuerdo

con especificaciones del proceso de comunicacion y relacionamiente con &l ciudadang,

competencias de la dependencia en la que se ubique el cargo, en el marco de la normatividad vigente ﬁ’
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2. Aplicar procedimientos relacionados con las funciones organizacionales de la dependencia en la
gue sa ubigque
3. Asistir a la dependencia en la gesfién administrativa para el acceso manejo de datos, informacidn,
programas, proyectos y rutas de atencion a cargo de la dependencia.
4 Brindar asistencia adminisirativa desde el campo del dominic técnico de acuerdo con instrucciones
recibidas por el superior inmediato.
5 Soportar las aclividades de gestion de sistemas de informacion y plataformas que requieran su
alimentacion de acuerdo con instrucciones recibidas por el superior inmediato.
6. Apoyar la implementacion de medidas y acciones de los proyectos de inversion o de gestién dal
desarrollo administrativo de la dependancia
7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desamolladas por la dependencia an cuanto
a la gestion administrativa, de acuerdo con |as instrucciones recibidas.
B. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
su l:.argn y ia dependencia.
Vi MW
Constitucion Politica de la Repdblica de Colombia
Funcidn Administrativa.
Gestién Documental.
Relacionamiento con &l Ciudadano.
Sistemas de Gestion de Calidad
Modelo integrado d_p]anuﬂmﬂn y Gestidn MIPG. e -
Il COMPETENCIA COMPORTAMENTALES i ¥ o
cnnuma m
Aprendizaje Continuo
Orientacidn a Resultados e :
Orientacion al Usuario y al Ciudadano z Cnnfml;idad Tacnica
Compromise con la Crganizacién z I
Trabajo en Equipe » Responsabilidad
Adaptacion al Cambio
ITOS DE c
s T
Titule de técnice profesional en Nicleo Bésico del
Conocimiento NBC: Administracidn, Contaduria | Tres (3) meses de experiencia relacionada.
L Pdblica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
ALTERNATIVA il 80
Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior
en MNicleo Basico del Conocimiento MNBC:
Administracién, Contaduria Plblica, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines

‘.I'F-"':"*F'-‘?'"".—"

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

M T e
PRy e PRE T

b
Nivel: -
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo.
Codigo: 367
Grado: 02
Cantidad de cargos: 1 — —
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: __| Carrera administrativa
rE2% i PROCESOS _ ==

I Donde se ubique & cargo
| L, Mm@ BRRSE ST

[ Donde se ubigue & cargo

| V. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar técnica y administrativamente el desarrollo de las actuaciones relacionadas con los
procedimientos de la dependencia en la que se ubique, mediante la recepcion, organizacion,
seguimiento y sistematizacion de informacién y documentos, contribuyendo al cumplimiento de los
procedimientos establecidos, en el marco de la normatividad vigente y el modelo integrado de

planaacién y gastion.

V. DESCRIPCION DE LAS

= ==

1. Apoyar la recepcion, radicacidn y organizacion de quajas, d-anun::laa. o comunicaciones
relacionadas con la gestion de tramites de la dependencia,

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

3. Realizar el saguimianto administrativo a las actuaciones, incluyendo el control de términos y &
archive fisico y digital de los expedientes.

4. Apoyar la proyeccion y notificacion de actos administratives dentro del proceso a cargo de la
depandancia, da acuerdo con las directrices del funcionario competante y conforme a la
nermatividad vigente,

5. Apoyar la elaboracién de borradores de informes, actas, aulos ¥ damas documenios necesarios
para el desarrollo de los procescs de la dependencia, conforme a lineamientos técnicos v juridicos.

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

7. Brindar apoyo logistico v operativo en la organizacion de actividades de capacitacion o jornadas
de sensibilizacion sobre |as tematicas de los procesos a cargo de la dependencia.

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

su cargo y la d_E'E ndencia.
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
2. Funcion Administrativa.

3. Gestidn Documantal.

4. Derecho Publico

5. Relacionamiento con el Ciudadano.

6. Sisteamas de Gestion de Calidad,

7. Modelo integrado de planeacion y Gestion MIPG.

COMUNES

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados « Confiabilidad Téchica

: Mamnﬁn al Gﬂmbm

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

= Disciplina
= Responsabilidad

Titulo de té mftasmf N — .
EU::mmlemTI:nEE ﬂﬂﬂl:haﬂ :lﬁfﬁ!n Coeico. st Tres (3) meses de experiencia relacionada.

ALTERNATIVA ok

Aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior
en Nucleo Basico del Conocimiento NBC: Derecho | Doca (12) mases de axpariencia relacionada.
v Afines,

Nivel: | Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo,
Codige: 367

Grado: 02

Cantidad de cargos: 13
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Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa,
 Tipo de emplec: | Carrera administrativa
Il. PROCESOS '
Desarrollo Social (Gestidn de la Inclusion Social)
- L AREA FUNCIONAL Sl
Secretaria de Bienestar Social
. PRO

Brindar apoyo de orden operativo para el desarrollo de proceses y procedimientos técnicos
relacionados con los mecanismos establecidos en funcién de la atencion integral, oportuna y de
| calidad @ la poblacién vulnerable del municipio de San José de Cucuta, de acuerdo con las
indicaciones normativas y el Medelo Integrade de Planeacién y Gestion.
A I DESCRIPCION DE LAS FUN ES ESENCIALES Erid
1. Recopila y presantar los informes de proyeccién y consolidacion de actividades de los programas
de asistencia técnica para el acceso a programas otorgados a la poblacion vulnerable de acuerdo
con |las instrucciones recibidas.
. Ofrace atencién integral y suminigtre de infermacion de la oferta institucional de programas de |a
tercera edad qua lo requiera.
Disafiar, desarrollar v aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de [a dependencia.
Apoya técnicamente en |a recopilacidn, proyeccion y gestién de informes de gestion al consejo
municipal, planeacién, control interno, contraloria y demés entes gubemamentales gue los
raquieran.
Recopila informacién, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcionamiento
de los procesos establecidos en la dependencia,
. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas.
Comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de planes y
programas.
. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con
su cargo y la dependencia.
IV. CONOC S BASICOS
1. Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
2. Plan de Desarrodlo Municipal.
3. Funcion Administrativa.
4. Herramientas de Planeacion Estratégica.
5. Técnicas de manejo de grupos.
6. Resolucion de conflictos.
7. Sistemas de Gestion de Calidad,
B. Modelo integrado de planeacion y Gestion MIPG.

- = L=

-

=

V. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
« Aprandizaje Continuo
« Orientacion a Resultados " ;
+ Orientacion al Usuario y al Cludadano - Eﬂ;ﬁtﬁ“ Técnica
» Compromiso con la Organizacion . Fis bilidad

Trabaje en Equipo
+ MH.

| JN ACADEM|

Titulo de t&cnico profesional en Micleo Basico del
Conocimiento NBC: Comunicacidn  Social,
Peripdismo y Afines, Derecho vy Afines;
Administracion, Contaduria Publica, Economia

ALTERNATIVA

Aprobacidn de dos (2) afios de Educacidn Superior = :
|en Niclec Bésico del Conocimiento NBEC: Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Tres (3) meses de experiencia relacionada.
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Comunicacian Social, F"Ell"iﬂdi‘ﬂmﬂr;' Afines, Derecho
y Afines; Administracién, Contaduria Publica,
Economia

H—

——— ———— x - -

§ i Il A . 2
. =g e e . 5

I, -
Nivel: Té-cnmﬂ

Denominacién del empleo: Técnico Operativo
| Codigo: 314
_Grado: 02
Cantidad de cargos: 3
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision ;I_Lr_E_n::ta
Tipo de empleo: Carrera adminisirativa
. i P :
Donde se ubigue & cargo
[8 iﬁ @h
__Donde se ubigue el ca
. P e = i

Brindar apoyo en cuanto a labores operativas requerida por la dependencia a través del manejo eficaz
de herramientas que permitan recoleccion, generacién y procesamiento de datos v apoyo a la gestion
administrativa y de los programas del Plan de Desarrolio Municipal, en el marco del Modelo Intagrado

| de Planeacion y Gastitn
B s & _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacidn y

cantrol a los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

Apoyar la recoleccion de informacion de cardcter lécnico y estadistico que sea requerida para el

desarrcllo de las actividades de la dependencia

Efectuar los procesos de comunicacion con los usuarios del servicio.

Genera reportes con base en los resultados de la oparacion de la informacion.

Generar informacidn técnica para la elaboracién del Plan de Desarrollo y Plan de Accion,

identifica la informacidn que soporta los procesos liderados por la dependencia de la entidad.

Operar |a informacion que soporta los procesos lderados por la dependencia de la entidad, de

acuerdo con los aplicativos existentes para ello.

8. Presenta informes con las caracteristicas solicitadas para apoyar la actuacidn administrativa de
la dependencia de la entidad.

8. Realizar las visitas de campo e inspecciones de caracler técnico que se requieran, dentro de los
diferentes programas gue ejecuta la dependencia.

10. Recopilar informacion, procesa y genera estadisticas que apoyan el desempefio y funcicnamients
de los procesos.

11. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacién con
SuU cargo y la dapandanu:a

Nomas N

Plan de Desarrollo Munbclpai
Funcion Administrativa.
Técnicas de monitoreo.
Técnica de presupuesto de obra.
Administracion de datos.
Sistemas de Gestidn de Calidad.
Modelo Integrado de Planaal:.hu-n

Vil

el

_— -

Gestion MIPG.

:l—l"!'_l""'_
B Tl U s

-‘JJ ;E‘E

= Aprendizaje Continuo
« Orientacién a Resultados . gr’”fﬂ]ﬂdﬂﬂ Téenica
= Orientacion al Usuario y al Ciudadano : R scip i

Compromiso con la Organizacion




. . P -
Proceso Direccionamiento y Planeacién Cédigo: DPE-FO-57

Estratégica :
3y, Version: | Fecha:
Subpreceso Coordinacion Institucional a4 7/4/2025
| Formato Decreto Péagina 71 de 102 |

« Trabajo en Equipo

* Adaptacitn al Cambio G

Vill.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

| DEMICA EXPERIENCIA
Titulo de técnico profesional en Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Administracion; Arquitectura y | Tres (3) meses de experiencia relacionada.

Afines, Ingenieria Civil y Afines |
' ALTERNATIVA ]

Aprobacidn de dos (2) afos de Educacién
Supernior en Nucleo Basico dal Conocimiento NBC;
Administracién; Arguitectura y Afines, Ingenieria

Dace (12) meses de experiencia relacionada.

Civil y Afines
e T s L 2
Nivel: i N
Denominacién del empleo: | Técnico Operativo de Transito
Codigo: | 338
| Grado: o1
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: B Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa
. PROCESOS
- Gestion de la Movilidad
. - -
Secrataria de Movilidad
IV. PROPOSITO P

Brindar asistencia técnico operativa para la garantia del cumplimiento de la normatividad en materia
de transito y transporte en &l municipio de San José de Cicuta, mediante la coordinacién de acciones
de control, seguimiento y apoyo logistico a los Agentes de Transito, la supervisin del uso adecuado
de los recursos asignados, la actualizacién de registros técnicos y adminisirativos, y la atencién

efectiva a la ciudadania
2 E_ ™ = P o

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 nimero de
operatives e infracciones realizadas, siniestros atendidos y resultados obtenides.

3. Imponer ordenes de comparendos per infracciones de trdnsito, conforme a la ley.

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

dependencia comespondiente.

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

articulacion y control de trafico.

8. Atender los siniestros viales bajo la direccitn de la Policia Nacional, recopilande informacién para
el croquis y el informe de policia judicial, conforme a Ia ley.

7. Asistir a los cursos o capacitaciones de actualizacién en normas de trénsito, saguridad vial o
policia judicial, organizado por la Alealdia, la Policia Nacional o la Agencia Nacional de Seguridad
Vial.

8. Realizar los procedimientos técnicos que deba adelantar la dependencia de las deteccion
electranica realizada mediante los sistemas dispuestos para tal fin,

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

10. Informar todo tipo de siniestros y casos de trénsito, realizando el respectivo informe.

11. Realizar operafivos de control incluyendo todo el trémite necesario para la imposicion de
comparendes, multas o sanciones ante la comision de infracciones al transito y al transporte IUIT
¥ la inmovilizacion de los vehiculos de servicio particular y publice que sean detectados prestando

servicios de transporte sin la respectiva autorizacién.

=
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12. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacidn con |
8U cargo ¥ |a dependencia.
Sl Vi, CONOCIH ASICOSOE
Constitucidn Politica de la Repdblica de Colombia.
Resolucion de Conflictos
Derecho Policiva.
Derecho Probatorio.
Cddigo Nacional de Transito.
Cidigo Penal y Codigo de Procedimiento Penal.
Convivencia Ciudadana
Relaciones Personales.
. BGestion Documeantal,
10, Sistemas de Gestidn de calidad.
11. Modelo integrado de planeacidn y Gestion MIPG

00~ DR

Aprendizaje Confinuo
Orientacidn a Resullados
OCrientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

+ Confiabilidad Técnica
« Disciplina
* Responsabilidad

=y §

--:;...nL':l_an.' LI 1] |
Tiule de t&cnico profesional en Nlcleo Basico del
Conocimiento NBC: Derecho y Afines

Tres (3) meses de experiencia relacionada.

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

HRT S e E: T Sl
L
MNivel:
Denominacién del empleo: Tecnico Operativo
. Codigo: 314
Grado: o 01
Cantidad de cargos: 1 )
_Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa

ST . PROCESOS By
Gestidn del Talento Humano
Wl AREA FUNCIONAL PR
Oficina de Talento Humano,

: i . V. o b ke R R
Brindar apoye en labores de soporte operative para el cumplimiento de propésilo, planes vy |
obligaciones en relacidn con la gestion del talento humano y el sistema general de seguridad y salud
en el trabajo del municipio de San José de Cucuta, mediante la aplicacién de metodologias v
harramientas indicadas, de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes; en el marco dal

Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn.

'- . __DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES e

1. Apoyar el desarrcllo de actividades preparatorias y simulacion ante eventos de emergencia de
acuerdo con las orientaciones técnicas.

2, Apoyar la preparacién y disposicidn de condiciones loglsticas para el desarrollo de capacidades

al personal que asume tareas de brigadistas en la entidad.
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3. Apoyar al gestor de seguridad y salud en el trabajo en la evaluacion y revaluacion de los
provesdores.
Apayar en la coordinacion de los examenes meédicos ocupacionales de los trabajadores que se
vinculan a la administracién central del municipio.
Apayar las aclividades de induccion, reinduccion y evaluacién de la misma al personal de la planta
de personal del nivel central del municipic,
Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no planeadas, programadas dentro el cronograma
de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Apoyar la actualizacion de la matriz de identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de los
0%,
Apoyar las investigaciones de accidentes e incidentes presentados en la entidad.
Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos e instrumentos de adopcidn sobre
el sistema general de seguridad y salud en &l trabajo 5G-58T.
. Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por necesidad del servicio y en relacion con
su cargo y la dependencia.
Vl. CONOCIMIENTOS BAS
Constitucion Politica de la Replblica de Colombia.
Funcitn Administrativa.
Procesos Administrativos.
seguridad y Salud en e Trabajo.
Talento Humano.
Sistemas de Gestion de Calidad.
Gestign Documental.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion MIPG.
| i = COMPETE} COMP

N o & M

D oo

=h
L ]

WNEOM WM

Aprendzaje Continuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario v al Cludadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo an Elnulpﬂ

Ada

» Confiabilidad Técnica
= Disciplina
* Responsabilidad

¥ ® R B B &

Titulo prnfasmnal dlzr nh'al té-cmuu pmfaslunal o

tecnologico en el Nicleo Basico del Conocimiento -
NBC: Administracitn (Programa: Seguridad y Salud an No requiere expernencia.

el trabajo)
|
| Nivel:
| Denominacién del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 01
Cantidad de cargos: 1 .
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
TIEE de empleo: Carrera administrativa
I, ‘ =
Gestion del Talente Humano
== . AREA FUNCIONAL ESTFE

| Oficina de Talento Humano.

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar apoyo lécnico en el area administrativa de la Subsecretaria Administracion del Talento |
Humano, mediante la aplicacion de los conocimientos, metodologias y herramientas propias del nivel,
| de mu&rdu con |a normatividad y procedimientos vigentes.

V. _ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 . Apoyar en todas las inspecciones planeadas y no planeadas, programadas dentro el cronograma
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. gﬂu.pn:day la elaboracién de informes de gestion, estadisticos, segln e sean requeridos por su jefa
inmeadiato

3. Apoyar las actividades proplas de la dependencia, operativas y de logistica de la dependencia
encomendadas por el jefe inmediato.

4. Apoyar técnicamente el proceso de Reconstruccidn de Historias Laborales de los exfuncionarios
perlanacientes al nivel central siempre ¥ cuando se acradite el iempo de servicio, conforme a los
parametros sefialados por la antidad,

5. Apoyo a brigadas de emergencia cuando se realizan simulacros.

B. Proyectar certificaciones y respuestas respecto del sislema de Certificacién Electrdnica de
Tiempos Laborados Cetil de la entidad-

7. Proyeciar las certificacicnes laborales de los servidores plblicos y exfuncionarios de la planta del
nivel central de la Alcaldia del municipio.

B I:I?e:arizar Apoyo técnico en el proceso de deuda presunta y real con las Administradoras de Fondo

& Pensién,

9. Realizar el registro y cobro de las incapacidades de enfermedad comin y accidentes laborales
que sufran los servidores plblicos del nivel Central de la Alcaldia del municipio.

10. HBEI::.”. lag afiliaciones a las EPS del personal de planta del nivel Central de la Alcaldia del
municipio.

11, Revisar el control y recobro de incapacidades medicas de los funcionarios.

12, Ejercer las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerda con la
dependencia y la naturaleza del cargo

V. _ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal.
Funcién Administrativa,
Lagislacion en seguridad y salud en el trabajo
Legislacion [aboral
Investigacion eventos laborales
Talento humano
Sistemas de Gestion de Calidad.

R

Modetio Irrlngra:lc- de Planeacion vy Gestion MIPG.
Vil. COMPETENCIA C
: COMUNES POR %__m__ -

Aprendizaje Confinuo

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Cludadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

+ Confiabilidad Técnica
«  Disciplina
+ Responsabilidad

s i s
A MCA

Titulo profesional de nivel técnico profesional o
tecnologico en e Nicleo Béasico del Conccimiento 4 ;
NBC: Administracion (Programas: Seguridad y salud No requiers experiencia.
en el trabajo)

——

A L DE i
1. IDENTI
_Nivel: Técnico

= et

 Denominacién del smpleo: | Técnico Operativo |




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

;:l".! W Estratégica
. DE Versidén: | Fecha:

1] " .
eﬁ‘gﬂﬂ Subproceso Coordinacion Institucional 04 7/4/2025

= Formato Decreto Pigina 75 de 102
Codigo: 314 1
Grado: 01
Cantidad de cargos: 2 .
Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa.
Tipo de empleo: Carrera administrativa

: L PROCESOS |
' Desarrollo Econdmico |
1. AREA
Donde se ublque el cargo
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica a la gestion del desarrolio econdmice de los distintos sector productivos
del municipio de San José de Cicuta en la zona urbana y rural, en cuanto a orientacidn y seguimiento
a las actividades econémicas para el majoramiento de la productividad, fa sostenibilidad y la calidad
de vida, en concordancia con los lineamientos del desarrollo empresarial establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal y en el marco del Modelo inte grado de Planeacion y Gestion |
V. DES CRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1, Apoyar en la gestibn y ejecucion de programas ¥ proyectos institucionales relacionados con el

desarrollo empresarial.
2. Apoyar la implementacion de proyectos productivos, mediante acompafamiento técnice y
| capacitacion a beneficiarios.
Acompanar actividades para la certificacion y formalizacion de unidades productivas conforme a
estandares técnicos y sanitarios exigidos.
Aticular acciones con entidades del orden nacional, departamental y local en el desarrollo de
programas de fomento de fa productividad.
Brindar asistencia técnica directa a las micro, pequefias y medianas empresas en lineas para la
gestitn del desarrollo empresarial.
Asietir en las acciones de capacitacidn y sensibilizacién a los empresarios formales en procesos
de mejoramiento de la productividad.
7. Elaborar informes técnicos periddicos sobre las actividades desarrolladas, logros alcanzados y
dificultades encontradas en el tejido empresarial tras su intervencion.
Realizar visitas técnicas periddicas a las unidades productivas para la caracterizacion de
problematicas, recomendaciones y seguimiento a |a implementacién de mejoras,
9. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por &l jefe inmediato, de acuerdo con la

dependencia de la entidad. |

o

®m ;A

L

1.

2. Plan de Desarrollo Municipal

3. Gestidn Logistica.

4, Gestidn Documental.

8. Desarrcllo Empresarial,

6. Emprendimiento.

7. Sistemas de Gestidn de Calidad.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

Vil COMPETENCIA COMPORTAMENT, ALES P
| COMUNES  PORNIVEL JERARQUICO
| » Aprendizaje Continuo

» Orientacién a Resultados . .

* Orientacién al Usuario y al Ciudadano : g‘lﬂ:ﬂlﬂm Tocrien
+ Compromiso con la Organizacion -

« Trabajo en Equipo * Responsabilidad
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Titulo profesional de nivel técnico profesional o il
tecnoldgico en el Nicleo Basico del Conocimiento | No requiere experiencia.
NBC: Agronomia, Ingenieria Industrial y Afines

I .
Nivel: = Tecnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grada: 01 .
Cantidad de cargos: 2 —
Jefe inmediato: | Quien ejerza la supervision directa.
Tipo de empleo: = Carrera administrativa
Sl S b . .
Desarrollo Social (Gesfién Cultural)
AREA

Secretaria de Cuitura y Patrimonio
IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos y procedimiantos de nivel operative mediante la aplicacion da Mecanismos
orientados al fomento de las actividades de realizadas en espacios socioeducativos y culturales del
municipio de San José de Clcuta, garantizando el uso racional, la promocidn, proteccion vy
mantenimiento de los mismos, en el marco del Plan de Desarrollo Municipal y el Modelo Int!rglad:.'- {
de Planeacion y Gestion,
N. SCRI : =5 E! :
1 ﬁp-wnr la adminstracion eﬂclmtu de los aspm 80CIO e:lur:.atlm y curturulas- BU adﬂuuamﬁn.
ofarta y funcionamiento en el municipio.
2. Programar, promover y promocionar actividades educativas, recreativas y culturales en los
espacios soclo educativos y culturales del municiplo.
3. Contribuir al desamollo integral de los usuarios de los espacios socio educatives y culturales
mediante acciones pedagogicas y participativas.
4. Desarrollar programas y proyectos que fomenten procesos de aprendizaje a traves de
5
B

metodologias y alternativas didacticas innovadoras.
. Optimizar el uso de los recursos disponibles en los espacios soclo educativos y culturales,
asegurando su aprovechamiento eficiente.
Orientar a los usuarios sobre la correcta utifizacion de los recursos y materiales de los espacios
socio educatives 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 poblacion beneficiada de los espacios socio
educativos y culturales y alimentar |a plataforma para la dispanibilidad de dicha informacion,
9. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la
__ dependencia de la entidad.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolle Municipal.
Funcién Administrativa
Herramiantas da Planeacidn Estratégica.
Gestign Cultural,
Gestibn Documental.
Modelo Integrade de Planeacidn y Gesfion MIPG.
Vil COMPETENCIA COMF
@ll.lllﬂ
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromiso con la Organizacion

P TEEES

+ Confiabilidad Técnica
«  [Disciplina
» Responsabilidad
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« Trabajo en Equipo |
* Adaptacidn al Cambio

| ﬁgﬂﬁnmmmnﬂ"iiﬁlmv =XPERIENCIA
ACADEMICA |

Tiulo profesional de nivel técnico profesional o
tecnoldgico en el Nicleo Basico del
Conocimiento NBC: Artes Plasticas Visuales y
afines, Artes Representativas, Disefio, Misica, | No requiere experiencia.
Otros Programas Asociados a Bellag Ares
Educacidn; Terapias; Administracion,
Economia

ARTICULO 7. Modifiquese del articulo 9 del decreto 0174 de 2025, las fichas de empleo del nivel
asistencial, las cuales quedaran asi;

ARTICULO 9. CONTENIDO FUNCIONAL DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASISTENCIAL DE LA
PLANTA DE PERSONAL. Establézcase el comfenido funcional para los cargos del nivel asisfencial
que conforman la pfanta de personal del nivel central del municipio de San José de Cocila an
redacion con los procesos y estruciura orgdnica por procesos, en las siguientes fichas de empleo:

"—L—-'—\._I-ﬁf s T" e ._:? Pt
Nivel: L
Denominacién del empleo: Secretario Ejecutive del Despacho del Alcalde
Cadigo: 438
Grado: 12
Cantidad de cargos: 2
Jefe In.rl'll'dlﬂl:l Alcalde Municipal
Tipo de nmpluﬂ* Libre Nombramiento y Remocién
I PROCESOS
Direccionamiento y Planeacion Estratégica
i, AREA FUNCIONAL |
cho del Alcalde !
IV, ieend

Adelantar labores de apoyo administrativo conforme a los procesos y procedimientos establecidos, |
que contribuyan al logro de la mision y los objetivos institucionales de la alcaldia municipal de San
José de Clcula,

u-. - r NES 1 E
1. Coordinar y organizar la agenda nfmal d-nl Alnaldu garan‘tlz.andn la pmgramamm eficiente de
reuniones, eventos y compromisos institucionales.
Elaborar y revisar documentos, memorandos, oficios y comunicaciones oficiales que requieran la
firma del Alcalde o que deban ser remitidas desde al Despacho.
Entregar la informacion al sefior aicalde en el tiempo y con la discrecion exigida
Procesa los datos requeridos para generar los informes asignados la dependencia
Coordinar con las distintas dependencias municipales a atencidn de sclicitudes, requerimientos
o instrucciones emitidas por &l Alcalde.
Gestionar la informacién de archivo y correspondencia del despacho de la alcaldia municipal
Desempefiar funciones secretariales encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades de la dependencia
B. Apoyar el procesamiento de informacién de la dependencia correspondiente, segdn lo
establecido por la misma.
8. Hacer seguimianto al tramite de los documentos propios de su dependencia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.
10. Recepcionar la documentacién gue se allega al Despacho del Alcalde, segun el programa
tecnoldgico establecido para dicho tramite.

s

o
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11. Mantener organizado y aclualizado el archivo del despacho de la Alcaldia, segun los
procedimientos determinados
12. Ejercer las demas funciones que le sean amgn&:las. de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y la naturaleza del car
. Vi “Jmc'"“l' MIENTOS ﬁmmnm
1. Constitucién Politica de la Replblica de Colombia
2. Plan de Desarrolio Municipal
3 Gestidn Documental
4. Técnicas de Gestidn de Datos
5. Relacionamiento con el Ciudadano
6. Herramientas Ofimaticas _ _—
« Aprendizaje Continuo
« QOrientacion a Resultados . :
» Orientacién al Usuarie y al Cludadano £ g‘;:;ﬁ:;m:?::sﬂﬂ
= Compromiso con la Organizacion Ol bisrnisksn
« Trabajo en Equipo
« Adaptacion al Cambio.
Vil DE
Titule de Bachiller N
_:..= R e —
| Nivel:
Denominacion del emplaa: Secretario Ejecutivo
 Codigo: 425
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal e
Tipo de empleo: _ Llhq'&Humhan'uantny BMmaci R
= n W R e -
Direccionamiento y Planeacidn Estratégica

. AREA FUNCIONAL
| Despacho del Alcalde
- IV. PROPOSITO PRINCIPAL e e A

| Apoyar el ::Iaaaafmlic- de labores administrativas y operativas del Despacho del Alcalde mur‘lh:llﬂ para
la gestién del Desarrollo Territorial y los proceses de apoyo de la alcaldia municipal de San José de
Cucuta, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

? !1";.'..!"._._‘;'.'..3;-'_;*“, Em 1lp i L‘.'HT- _l_ 3 ¥ ES s -hnﬁ' )
1. Realizar labores de gestion de datos para la proyeccion de informes ¥ rapnrtua sjecutivos dﬂ|
Despacho del Alcalde.

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

3. Desarmrollar funciones asistenciales para |a gjecucian de las aclividades del Despacho del Alcalde
gegun la agenda del mismao,

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

5. Adelantar a gestion del archivoe y corespondencia del Despacho del Alcalde segin las
indicaciones procedimentales.

§. Realizar seguimiento al tramite de los documentos propics de su dependencia, de acuerdc con
las instrucciones del supernor inmeadiato.

7. Organizar el archivo del Despacho del Alcalde, segun los procedimientos determinados
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8. Atender la gestién de actividades del Despacho del Alcalde, segun el programa tecnologico
establecido y las indicaciones de protocalo.

8 Ejercer las demas funciones que |e sean asignadas, de acuerdo con |2 dependencia, las

necesidades del servicio y |a naturaleza del cargo. _
L y Vi ) : iy

Constitucion Politica de la Republica de Colombia

Plan de Desarrollo Municipal

Imagen Institucional

Técnicas de Protocolo

Gastion Documental

Técnicas de Gestion de Datos

Relacionamiento con el Ciudadano

Herramientas Ofimaticas

N

- COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromisa con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio.
~'Vill. REQUISITOS

= Mangjo de la informacion
« FRelaciones Interpersonales
Colaboracion

|w o @ @ @

o e
Nivel:
Denominacion del empleo: Auxiliar Area da Salud
 Codigo: 412
Grado: 12
Cantidad de cargos: 1 B
Jefe inmediato: | Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: | Carrera administrativa

e S

n a

Ill.  AREA FUNCIONAL

Subsecretaria De Salud Publica .

F—— 'I!- mm T = -

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recoleccidn, procesamiento y consclidacion de la

infarmacién generada en el desarrollo de las actividades del proceso de Salud y Proteccion Social del

municipio de San José de Cucuta para el logro de la misidn y los objefivos insfitucionales y en &l marco

del Modalo Integrado de Planeacion y Gestién, !
. 3 V. DESCRIPGION DE LAS JCIAL

1. Apoyar el procesamiento de informacion de la dependencia correspondiente, conforme a lo
establecido por la dependencia.

2. Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de la dependencia, sigulendo las
instrucciones del superior inmediato.

3. Brindar orientacian y atencidn al publico en general sobre los servicios que presta la dependancia,
de acuerdo con las directrices impartidas.

4, Apoyar en la recepcion, clasificacion y organizacién de la documentacion que se allega la
dependencia, conforme al programa tecnolégico establecido para dicho tramite.

—

T . X L |
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IONES

=L
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5. Coadyuvar en la recoleccion de informacién y digitacidn de informes requeridos por la
dependencia. Participar en |la elaboracién y aplicacion de encuestas a la poblacion general para
la recoleccion de dalos del sistema de informacion de seguridad social en salud.

6. Colaborar en la tabulacién, procssamiento y andlisis de la informacion relacionada con la
seguridad social en salud que compete a la Secretaria de Salud

7. Codificar el diagndstico de morbilidad y moralidad del municipio , y calcular los indicadores
estadisticos necesarios para el andlisis de dicha informacion.

8. Organizar y mantener archivos en formatos fisicos y digitales, tales como cintas, discos,
disquetes, entre otros, seglin las necesidades de la dependencia.

9. Apoyar en la organizacion y logistica de campafias de salud, jornadas de vacunacion y
actividades de promocién y prevencidn en la comunidad.

10. Realizar visitas domiciliarias bajo supervisidn para apoyar procesos de vigilancia epidemiologica
y seguimiento a pacientes con enfermedades de interés en salud plblica.

11, Asistir en |a identificacién y reporte oportuno de eventos de interés en salud pablica, aportando
informacidn al sistema de vigilancia epidemialdgica,

12. Colaborar en la administracion basica de insumos médicos y materiales de salud, garantizando
su adecuada conservacion y disponibilidad.

13. Participar en actividades de sensibilizacién v capacitacion dirigidas a la comunidad sobre estilos
da vida saludable y prevencion de enfermedades.

14, Apoyar en |a elaboracién de reportes e informes estadisticos para la Secretarla de Salud,
contribuyendo al andlisis de la informacion para la toma de decisionas.

15. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y la naturaleza dai 3

Constitucian F"ntrtica dela Ftapuhhm de Bulumbua
Plan de Desarrollo Municipal
Salud Publica
Gestion Documental
Técnicas de Gestion de Datos
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion Documental
Herramientas Ofimaticas
Vil. COMPETENCIA
COMUNES
= Aprendizaje Continuo
Oriantacion a Resultados Manejo de la

00 = O B G0 R e

Infarmacicn, » Manejo de la informacion
Oriantacion al Usuario y al Ciudadano » Relaciones interparsonales
Compromiso con la Organizacion » Colaboracion

Trabajo an Equipo
Map_igmm al Eamhln

- & ® @

Nivel: | Asmtan::al
I:Innurnlﬂint&n del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 12
Cantidad de cargos: 2
| Jefe inmediato: Quien ejerza a supervision directa
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Tipo de empleo: | carrea administrativa
Il. __PROCESOS

Donde s& ubique el ca

: I AREA FUNGIONAL e

Donde se ubique el ca

- IV. PROPOSITO PRI L |

Desarrollar actividades de apoyo que coadyuven a |a recoleccion, procesamiento y consolidacion de
la informacion generada en el desarrollo de las aclividades de la dependencia para el logro de la
misian y los objetivos insfitucionales de la alcaldia municipal de San José de Clcuta, an el marco del
Mndﬂn lnlgﬂmm de Flanancuﬁn Gﬁhﬂn

ol R el 7 WYy 4 '-| ¥
el JE ol r

Apoyar el prmas-amlan‘tu dB Infmma-mu-n de Ia dapandam:la mnfnrmu a los Imaam]&ntus

establecidos.

Asistir en labores de digitacidn y digitalizacidn gque demande la dependencia, siguiendo las

instrucciones del superior inmediato.

Hacer seguimianio al trémite de los documentos propios de la dependencia, conforme a las

indicaciones del superior inmediato,

Brindar orientacion y atencion al plblico en general sobre los servicios que presta la dependencia,

de acuerdo con las directrices impartidas,

Apoyar en las tareas de archive de la dependencia, garantizando la adecuada organizacién y

cansen/acién documental.

Coadyuvar en la recoleccidn de informacion y digitacion de informes requeridos por la

dependencia.

Apoyar en la sclicitud, recepcidén y entrega de los Insumos necesarios para el comreclo

funcionamiento de la dependencia.

Realizar diligencias internas y externas que sean necesarias para el cumplimiento de las

funciones de |la depandencia.

Mantener actualizados los registros y bases de datos relacionados con la dependancia.

Colaborar en la organizacion y logistica de eventos, reuniones o actividades relacionadas con la

dependencia.

. Facilitar la comunicacidn interna entre las diferentes dreas para asegurar la fluidez de los
procesos administrativos,

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

. Garantizar & cumplimiento de las normas de confidencialidad y manejo adecuado de la

informacion sensible.

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

nmamdadau del servicio y |a naturaleza del ca e

Ly V. CONOCIM =

ek
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Constitucion Politica de la Repdblica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal
Gestion Documental

Técnicas de Gestion de Datos
Relacionamiento con &l Ciudadano
Técnicas Administrativas.
Herramientas Ofimaticas

™o AR

COMUNES

Adaptacion al Cambio

» Aprendizaje Continuo
Orientacidn a Resultados Manejo de |a
Informacion. s Manejo de la informacidn
Orientacidon al Usuario v al Ciudadano « Relaciones interpersonales
Compromiso con la Organizacidn « Colaboracién

Trabajo en Equipo
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Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407 =

Grado: 11

Cantidad de cargos: 1 i
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidon directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa

H. :
Donde se ubique el ca
B Donde se ubique el car = == |
e V. PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar actluldadas de apoyo de gestion administrativa de la dapandanda dm:lu se ubique y
procesos de la alcaldia municipal de San José de Clcuta para el cumplimiento de planes, programas
y proyectos de |a gestion administrativa y del desarrollo territorial, conforme al Modelo Integrado de
Flaneacidn vy Gestidn.
' ) V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar el procesamiento y gestion de la informacidn correspondiente la dependencia, conforme
a los lineamiantos establecidos,
2. Asistir en labores de digitacidn v digitalizacién que demande la dependencia, siguiendo las
instrucciones del superior inmediato.
3. Hacer saguimiento al tramite de los documentos propios de la depandancia, conforme a las
indicaciones del supenor inmediato.
4. Brindar orentacidn y atencidén al piblico en general sobre los diferentes servicios que presta la
5
6

dependencia, de acuerdo con las directrices impartidas.
. Apoyar en [as tareas de archive de |a dependencia, asegurando la organizacién y consarvacion
adecuada de la documentacion.
. Apoyar @n |a recepcion, clasificacion y organizacidn de la documentacion que se allega a |a
dependencia, siguiendo &l programa tecnolégico establecido para dicho tramite.
7. Coadyuvar en la recoleccion de informacidn y digitacion de informes requeridos por la
dependancia.
8. Participar en la implamentacion y actualizacion de bases de dalos para facilitar el acceso y
consulta de la informacion administrativa.
8, Colaborar en la preparacion y distribucion de documentos internos y externos gue requieren las
distintas areas de la dependencia.
10. Apoyar en [a gestion y control de insumos y materiales necesarios para el funcionamienta de ia
dependencia.
11. Ejecutar las demas funciones gue |le sean asignadas, de acuerde con la dependencia, las
necesidades del sarvicio y la naturaleza del cargo
V. NTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Paolitica de la Repdblica da Colombia
Plan de Desarrollo Municipal
Gestion Documental
Técnicas de Gestidn de Datos
Retacionamignto con el Ciudadano
Gestion documental
HErTﬂI'I'llBI'H:EE Ofimaticas
Vil. COMF
COMUNES
= Aprandizaje Continug

gt LR L
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s Orientacidn a Resultados = Relaciones I'nterpmalas
« Orientacion al Usuaro y al « Colaboracidn
Ciudadano
« Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaﬁaman al Cambio
Vi, HEEHH‘I'HE[E
DRMACIO!

Nivel: o Asigtencial

Denominacién del empleo: - | Secretaria J
Codigo: 440
| Grado: 11
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza [a supervision
| Tipo de empleo: Carrera administrativa

| . PROCESOS Y B

. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique &l ca
IV. PROPOSITO PRI
Adelintar labores de apoyo secretarial y administrativo para el soporte de los procesos de las
dependencias donde se ubique y procesos de la Alcaldia Municipal de San José de Clcuta
que permita &l cumplimiento de metas y proyectos de gestidn administrativa y plfaneacion del
desarrolio, en el marco del Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion. =
i V. DESCRIPCION DE LAS F :
1. Procesar los datos requeridos para generar informas asignados la d&pﬁﬂanma asegurande |a |
| calidad y oportunidad de la informacion.
2. Desempeiiar funcicnes de oficina y asistencia administrativa que faciliten el desarrollo y ejecucion |
| eficiente de las actividades de la dependencia. |
‘3. Apoyar el procasamiento y gestion de la informacién correspondiente la dependencia, sigulendo
los lineamientos establecidos.
. Mantener organizado, actualizado y resguardado el archivo de la dependencia conforme a los
procadimientos interncs.

. Atender y orentar a los usuarios, tanto presencial como telefonicamente, sl.m':]nhtlnndn:

4

s
informacién clara y precisa de acuerdo con [as consultas realizadas.

6. Hacer seguimiento riguroso al tramite de documentos propios de la dependencia, conforme a las |
instrucciones del superior inmediato.

7. Asistir en labores de digitacion y digitalizacién que demande la dependencia, garantizando |a 4
calidad y oportunidad an la entraga de documentos. .

8. Recepcionar, clasificar y organizar la documentacion que se allega la dependencia, sagin el
programa tecnoldgico establecido para dicho tramite.

8. Colaborar en la elaboracion y revision de documentos adminisirativos y de gestién para la
depeandancia.

10. Apoyar en la coordinacidn y logistica de aclividades internas vy externas relacionadas con |a
dependencia.

11. Mantener Comunicacion Efectiva con ofras dependencias para |la correcta circulacion y
seguimiento de documentos.

12. Ejecutar las demas funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con [a dependencia, las

. necesidades del servicio y la naturaleza del cargo |
Vi MIME ﬁmns O ESENCIALES b |

1. Constitucion Politica de |a Republica de Colombia |




Proceso Direccionamiento y Planeacidn Cédigo: DPE-FO-57

Estratégica
L _— Versign: | Fecha:
Subproceso Coordinacidn Institucional o4 J 7/4/2025
Formato Decreto Pagina 84 de 102 |
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Gestion Documental
4, Tecnicas Secretariales.
5. Técnicas de Gestion de Datos
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Herramientas Ofimaticas ~
V. COMPETENCIA mm%_ﬁ |
COMUNES _POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
= Origntacién a Resultados
« Orientacién al Usuario y al « Manejo de la informacion
Ciudadano # [Relaciones Interpersonales
s Compromiso con la Organizacion s« Colaboracion

» Trabajo en Equipo

" Mapt&mﬂn al Eamhlu

Titulo de Eliar.:har

(P BT T N e

Nivel: Asistencial

' Denominacidn del empleo: Auxiliar Administrativa

{:égjgn- B 407

Grado: 10

Cantidad de cargos: )

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

. PROCESOS

Donde s ubigue el cargo

.  AREA FUNCIONAL

Ennda se ub uu uh:a:n
121 1 -r\..--l-h-ll-ﬁ-lulu-l- s

Realizar labores que parmitan In alawm a las a-:ilwdadus da la gaauan administrativa a de las
dependencias y procesos de la alcaldia municipal de San José de Cicuta para atender el proposito
de los programas y proyectos de la gestidn administrativa y del desarrollo territorial, en el marco del

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESI

1.

2.
3

. Brindar orientacion y atencién al plblico en general sobre los diferentes servicios que presta la

. Apoyar en el proceso de orientacidn a los usuarios gue lo reguleran.

ESENCIALES
Apoyar el procesamiento, digitacidn y digitalizacién de la informacién de la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos y las instrucciones del supenar inmeadiato.
Hacar seguimiento al tramite y gestidn de los documentos propios de la dependencia

dependencia, siguiendo las direcirices del superior inmediato.

Apoyar en tareas de archivo, recepcidn, clasificacion y organizacidon de la documentacidn que
ingresa |a depandencia, sagun al programa tecnoldgico establacido.

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

Administrar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales de la dependencia, conforme a
los lineamientos institucionales,

Apoyar en |a elaboracion de documentos administrativos, oficios y comunicaciones requearidas por
la dependencia.

Colaborar en la sistematizacion de datos y en la actualizacion de regisiros y bases de datos de la
dependencia.
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10, Ejecutar las demas funciones que ke sean asignadas, de acuerdo con a dependencia, las
necesidades del servicio v la naturaleza del cargo
vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES et
Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal
Técnicas de Archivo
Técnicas de Gestion de Datos
Gestion Administrativa
Relacionamianto con & Ciudadang
Gestion Documental
Herramientas Ofimaticas

O~ W

o Aprendizaje Continug
Orientacion a Resultados
Orentacidon al Usuario y al = Manejo de la Informacidn
Ciudadano » Relaciones interpersonales
Compromiso con ia Organizacidn + Colaboracion

« Trabajo en Equipo

» Adaptacion al Cambie

| e e

Titulo dﬁ Bachiller

e e i

| Nivel: Aalstan::-la}

_Dannm:miﬁn del empleo: Secretario
Codigo: 440
Grado: 10
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato: Quien ajerza la supervision I
Tipo de empleo: Carrera administrativa
: Il PROCESOS
| Donde se ubigue el cargo
I, M@Hﬂﬁ%&i
I _Donde se ubigue el
H SO TR
Realizar actividades y labores secretariales de apoyo a los procescs de las dapandmmm da la
Alcaldia Municipal de San Jos& de Clcuta para adﬂlantar proyectos de la gestion administrativa y
planeacion del desarrollo, en aJ marco del Mndelu Integ ran:ln n:Ie Pian&am&n Gestion.
{ V. =SCRIPCI SF 7 = T =
1. Procesar datos y apnyar enla ganaramnn de mfl::ln'rhe.u aa]gnadﬂa la dupandanma
2. Desempefiar funciones de cficina y asistencia administrativa para facilitar &l desarrollo y ajecucion
de las actividades de la dapandencia.
3. Mantener organizado, actuslizado y custodiar el archivoe de la dependencia, sigulends los
procedimientos establecidos.
4. Atender y orientar a usuarios internos y externos, presencialmente y via web, suministrando
infarmacion pracisa y oportuna segun sus consultas.
5. Hacer seguimiento al trémite y gestion de documentos propios de la dependencia, conforme a las
instruccionas del superior inmediato.
8. Asistir en labores de digitacidn, recepcién, clasificacién, organizacion y archive de [a
documentacion que se allega la dependencia, segln el programa tecnoldgico establecido.
7. Realizar la liguidacién de ndmina de las plantas de personal de la alcaldia, incluyendo la gestién
de novedades, descuentes, embargos, prestaciones sociales, refroactives y segunidad social.
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B. Verificar y corregir errores en el proceso de liquidacién de nomina, generando repories para al
pago dirigidos la dependencia financiera y archivos para la gestion del tesoro.
o, Gestionar requerimientos y tramites a través de plataformas tecnologicas dispuestas para |a
Relacionamiento con el Ciudadano
10. Apoyar en la recepcion, numeracidn, foliacion y custedia de rescluciones proyectadas por la
depandencia.
11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo. .
| Vl.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de la Repdblica de Colombia
2. Plan de Desarroflo Municipal
3. Gestidn Documental .
4. Gestion Financiera
5. Técnicas de Gestion de Datos
6. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Gestion documental
8. Herramientas Ofimaticas
____Vil.__com
COMUNES
« Aprendizaje Continuo
« Orientacion @ Resultados
» Orientacion al Usuario y al « Mangjo de |a informacion
Cludadano s Relaciones Interpersonales
Compromiso con la Organizacion = Celaboracion
Trabajo en Equipo
ﬁ.ﬂap%n;ﬂn al Cam
FORMACION ACADEMICA .
Titulo de Bachiller il
=% . FICGRADEEMPLEO 244 =~ =~ |
I IDENTIFICACION
Nivel: Agigtencial
Denominacién del empleo: | Auxiliar Area de Salud
Cédigo: 412 .
Grado: 10 ~
Cantidad de cargos: 2
Jefe inmediato: Subsecretario de Despacho
Tipo de empleo: Carrera administrativa
Il PROCESOS
Salud y Proteccion Social

| . AREA FUNCIONAL
! Subsecretaria de Salud Publica
' IV. PROPQOSITO PRINCIPAL
Apoyar administrativamente las actividades técnicas y operativas relacionadas con los programas de
salud publica, inspeccion y vigilancia, gestién documental, Retacionamiento con el Ciudadano y ofras
acciones propias del proceso de salud y proteccion social del municipio de San José de Clucuta; en el
marco del Plan de Desarrollo Municipal y &l Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn la Secretaria
de Salud
! V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :
1. Ejecutar labores administrativas de oficina, incluyendo registro, digitacion, archivo y consolidacion
de informacion, conforme a los lineamientos establecidos por la dependencia.
2. Atender y orientar @ usuarios internos y externos sobre los servicios y procedimientos de [a
dependencia, brindando informacion precisa, cordial y oporiuna.
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3. Recibir, clasificar, organizar y hacer seguimiento a la documentacibn y radicados de la
dependencia, garantizando su adecuada gestién y cumplimiento de plazos.

4. Organizar y mantener aciualizados los archivos fisicos y digitales, utilizando los medios v soportes
definidos en los procadimientos institucionales.

5. Apoyar en la elaboracién, recoleccitn, sistematizacion y digitacién de informes, reportes y demas
documentos requeridos por la dependencia,

6. Administrar y gestionar usuarios, permisos y procesos en plataformas institucionales.

7. Validar, actualizar y gestionar la informacién relacionada con hojas de vida, contratos, usuarios y
tramites en los sistemas tecnoldgicos azignados.

8. Apoyar en la elaboracidn de comunicaciones, oficios y documentos administrativos relacionados
con la actividad de la dependencia

9. Participar en visitas e inspecciones cuando lo reguiera la dependencia, brindando apoyo logistico
¥ documental,

10.Mantener actualizadas las bases de datos & informacién necesaria para el desarrollc de las
actividades de la dependancia.

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

necesidades del servicic y la naturaleza del

Vi 0s

Constitucion Politica de |la Republica de Colombia

Plan da Desarroflo Municipal

Gestion Documental

Técnicas de Gestion de Datos

Relacionamiento con el Ciudadanc

Gestion documental

Herramiantas Ofimaticas

Vi. COM

Mok W

_ COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacién & Resuttados Manejo
de la Informacion. :

. i : = Manejo de la informacion
gﬁwnin . e . = Relaciones interpersonaies

* Compromiso con fa Organizacian « Colaboracion

* Trabajo en Equipo

+ __Adaptacién al Cambio

Titulo de Bachiller

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

Mival: Asistancial

Denominacién del empleo: Conductor e
Cadigo: 480
Grado: 10
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Alcalde Municipal
Tipo de empleo: Libre Nombramiento v Remocidn
P2 . z i, PROGES L
Direccionamiento y Planeacion Estratégica
. AREA FUNCIONAL
Despacho del Alcalde
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. PROPOSITO PRINCIPAL
Garantizar la movilidad del ﬂmﬂdﬂ rnunlr.::lpa] de Cucuta mediante la conduccion de acuerdo con sus

requerimientos y con los nivales de uridad definida,
| V. DM DE LAS FUNC

1. Conducir &l vehiculo asignado, uumpllarldu con las nnn‘naa de transito y las Bspecrﬁmmmm
definidas por la entidad.

2. Realizar tareas de mantenimiento preventivo y limpieza integral del vehiculo, asegurando su optimo

| estado operativo, presentacion y disponibilidad para e servicio,

3. Apoyar la definicidn e implementacién de medidas de seguridad relacionadas con el uso y |
operacién del vehiculo en la dependencia de su compeatencia,

4, Ejercer |las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las |
necaesidades del servicio y |a naturaleza del cargo. -

| Vi. CONOCIMIENTOS ESENCIALES - ol i |

Constitucién Politica de la Replblica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Relacionamientc con el Ciudadano

Mecanica Basica

Gestidn Documental.

Técnicas de Conduccion

Seguridad Vial

BB Ll

Vil. COMPETENCIA
COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orentacitn a Resultados
Orientacidn al Usuarno y al Cludadano
Compromisa con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio.

Vill.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller

= Manejo de la informacion
+ Relaciones Interpersonales
s Colaboracion

| Requiere licencia de conduccion

' SR R e a Foaa i

MNivel: .hstmanclal

Denominacidon del empleo: Auxiliar Administrativa

Codigo: 407

Grado: 82]

Cantidad de cargos: 16

Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision j
| Tipo de empleo: Carrera administrativa

Donde se ubigue el cargo

IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores administrativas de apoyo a la gestibn administrativa de las dependencias de la
alcaldia municipal de San Jos& de Cocuta para la disposicidn de informacién & insumos
m_‘gmmnales en &l marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE

1. Apayar el procesamiento y gestion de la Informacidn de la dependencia, :unfnrmu a los
lineamientos establecidos. -
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Apoyar en la recepcién, clasificacidn y organizacion de la documentacion que ingresa |8
dependencia, conforme al programa tecnologico establecido.

Apoyar las tareas de archive, incluyendo foliacién, digitalizacion y elaboracion de constancias
secretariales.

Apoyar los procesos de sensibilizacion y capacitacién a la comunidad en temas relacionados con
la oferta de bienes y servicios de la dependancia.

Articular con las diferentes dependencias en funcian de la respuesta oportuna a las necesidades
de los ciudadanos, empleados y colaboradores.

Distribuir equipos de trabajo correspondientes con los ciudadanos gue son atendidos por la
dependencia,

Asistir en labores de digitacidn, segin las insirucciones impartidas por el supericr inmadiato.
Brindar orientacién al usuario interno y externo sobre los servicios ofrecidos por la dependencia,
de acuerdo con las directrices del superior inmadiato.

Hacer seguimiento al tramite de los documentos propios de la dependencia, conforme a los
procedimientos internos definidos

Participar en la realizacién de operativos, visitas domiciliarias y jornadas de extension sobre los
bienes y servicios de la dependencia.

Realizar actividades de apoyo en la gestion documental de los formatos de la atencién a los
ciudadanos.

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

__necesidades del servicio y 1a naturaleza del c;.?n )
VL CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

o O B O3 O =2

Constitucién Politica de la Repiblica de Colombia
Plan de Desarrolic Municipal

Técnicas de archivo

Relacionamiento con & Ciudadana

Gestidn documental

Hermamientas Ofiimaticas

Vil
COMUNES

60 de Bochiller

Aprendizaje Gontinug
Orientacion a Resultados
Orientacién al Usuario y al s Manejo de la Informacitn
Ciudadano « Relaciones Interpersonales
« Compromiso con la Organizacion s Colaboracion
= Trabajo en Equipo

e,

Ada _ptambn al Eamh-u

- T — ) = - -
Er s - N el S, 3 e

_Nivel:
Dnnminanidn del empleo: Auxiliar Area de Salud
Cadigo: - 412
Grade: o7
Cantidad de cargos: 2]
Jefe inmediato: Subsecretario da Despacho
| Tipo de empleo: Carrera administrativa
. i PROCESOS ST
Salud y Proteccidn Social
. AREA i
| Subsecretaria de Salud Publica

IV. PROPOSITO PRINCIPAL : e
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Realizar actividades de informar y sensibilizar la comunidad del municipic de San José de Cocuta
sobre la promocion de la salud v la prevencién de enfermedades, segln el Plan de Desarrolio

| Municipal, la normatividad vigente y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestin.

V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

b

5.

~ @

. Apoyar ilos procesos de sensibilizacion comunitaria en temas de promocion y pm.ranmfm de la
salud, fomentc de estilos de vida saludable, proteccién especifica, deteccidn temprana de
enfermedades y vigllancia epidemiclagica.

. Informar a la comunidad sobre los servicios que ofrece la depandencia en materia de salud plblica

y orientar a los cludadanos en el acceso a los mismos.

Participar en la realizacién de operativos, visitas domiciliarias y jomadas de vacunacion
programadas por la dependencia, asl como en su respactive monitoreo y evaluacion.

Apoyar en la organizacién, alistamiento y distribucién de insumos, papeleria y materiales
requeridos para las actividades del personal operative an zonas urbanas y rurales.

Apoyar la vigilancia en salud publica basada en la comunidad, de acuerdo con los lineamientos
técnicos esiablecidos por la dependencia.

Colaborar en el procesamiento, organizacion y archivo de la informacién generada por s
dependancia, seglin los procedimientos definidos.

. Ejercer las demds funciones gque le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

|

1
2
3
4,
4]
6
i

n&mndadu del servicio y la naturaieza del ca
Ty LA aegy ﬁ Mmg&ﬂiﬂﬂﬂ*ﬂM'

. Canstitucion Politica de la Replblica de Colombia
- Pian de Desarrollo Municipal
. Sistema de Salud

Salud Pablica.

5. Relacionamiento con el Ciudadana
. Gestion Documantal
. _Hemramientas Ofimaticas

VIL -NCIA

e

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados

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

Adaptacion al Cambio

& & & & & @

+ Manejo de la Infarmacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

e n

REQUISITOS % FORMACION
FORMACION A :

ICAY

EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller

Thuls de Teécnica Laboral en Auxillar de
Enfermeria

CQuince (15) meses de experiencia relacionada

Nivel: | Asistencial

Denominacién del empleo: | Auxiliar Area de Salud

Cadigo: 412

Grado: o7

Cantidad de cargos: - 1 -

Jefe inmediato: Quien ajerza la supervision directa

Tipo de empleo: Ejnara administrativa
PROCESOS

Gﬁtlﬁn del Talento Humano

.

AREA

Dficina de Talento Humano
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IV. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar desde el proceso de gestion de talento humano labores de alencion de enfermeria de alta
calidad al trabajador de la alcaldia municipal de San José de Cdcuta en tanto ser biopsicosocial para
el majoramianto y rnantnnirni&ntn de su calidad de vida y su salud, gue contribuyan a su crecimmnto

pnrsunai ala Eﬁﬂﬁl‘ﬂ:ﬂj eficacia, en el marco de los protocoles aplicables.
PCION DE LAS Flﬂlciﬂﬂm

1. Prestar pl‘]ﬂ'lHl:IE auxlldns y culdados inmediatos adecuados y seguros a los ﬁ.ln:mnanus
atendiando de forma individual las consultas regueridas.

2. Elaborar y mantener actualizadas las fichas médicas de los funcionarios atendidos en la
enfermeria, garantizande fa confidencialidad de la informacién, salvo en los casos en que peligre
la integridad fisica o moral del paciente, o cuando haya consentimiento previo.

3. Gestionar oportunamente la remision de pacientas a centros hospitalarios cuando la situacion asi
lo amerite.

4, Velar por la disponibilidad, almacanamiento adecuado y uso eficiente de los insumos y materiales
requeridos para la prestacidn del servicio de enfermeria.

5 Participar en el diseflo, ejecucidén y evaluacidn de actividades relacionadas con la salud
ocupacional y el sistema de gestion de seguridad v salud en el trabajo en el trabajo.

6. Disefiar el Plan Operativo de Accién anual del servicio de enfermeria y presentarlo al jefe de

T

8

Talento Humano para su evaluacion y seguimiento.
. Rendir los informes requendos por el jefe inmediato y paricipar activamente en actividades
exiralaborales o Inierdependencias programadas por la entidad.
. Informar oporfunamenta al jefe inmediato en caso de enfermedad y remitir |a correspondients
incapacidad.
8. Colaborar y articular su labor con las directivas y demds dependencias para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
10. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades de! senvicio y la naturaleza del ca
V. CONOCIMIENTOS BASIGOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de la Republica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal
Sistema de Salud
Enfarmeria.
Intervencion Social,
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestién Documental
Herramientas Ofimaficas

L Bl o o e

« Aprendizaje Currlmuu

* QOrientacion a Resultados

o QOrientacibn al Usuario y al « Manejo de |la Informacion
Ciudadano * Relaciones Interpersonales

» Compromiso con la Organizacion » Colaboracién

« Trabajo en Equipo

# Adaptacidn al Cambio

ISITOS DE FORMACION ACA Y
Vill__REQUISITOS DE DEMICA M

Titulo de Bachiller

Thil 86 Tachkio: Labioral &n Alidlar s Quince (15) meses de experiencia relacionada

Enfermeria
Nivel: | Asistencial
Denominacién del empleo: | Auxiliar Adrministrativo
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Cédigo: 407
_Grado: 0B
Cantidad de cargos: 22 A -
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Tipo de emplec: Carrera administrativa
I 18 PROCESOS !
Donde se ubique el carge B

1. AREA FUNCIONAL

Donde se ubique el cargo -
V. PROPOSITO PRINGIPAL '

Realizar actividades de apoyo que coadyuven a la recaleccion, procesamiento y consclidacion de la
informacion generada en &l desarrollo de las actividades de la dependencia para el cumplimiento de
metas de gestibn administrativa y del Plan de Desarrallo Municipal, en el marce del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestién, -
e W DESCRIPC DE LAS
1. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia adminisirativa que contribuyan ai desarrollo y
ejecucion de las actividades propias de |a dependencia donde se preste el servicio.
2. Apoyar el procesamiento, seguimiento y tramite de documentos e informacién relacionados con
la dependencia de asignacion, de acuerdo con las instruccicnes del superior iInmediato.
3. Recepcionar, radicar, responder y gestionar documentacion fisica o digital que llegue la
dependencia, conforme a los procedimientos establecidos y medios tecnologicos dispuestos.
4. Mantener organizado y actualizade el archivo fisico yo digital, siguiendo los lineamientos
definidos por la entidad.
5. Realizar labores de digitacién, redaccion y demas tareas administrativas requeridas por la
dependencia, segun las instrucciones del jefe inmediato.
6. Atendery orientar a los usuarios de manera presencial, telefonica o virtual, brindando informacion
clara, oportuna y conforme a la normativa vigents.
7. Apoyar la administracion, operacion y actualizacién de plataformas institucionales
8. Apoyar la coordinacion, formulacién y seguimiento de planes, proyectos, informes e indicadores
institucionales, conforme a los objetivos de la dependencia de asignacién.
9. Participar en actividades de articulacion interinstitucional, reuniones técnicas, visitas de campo o
inspecciones oculares, como apoyo o delegado(a) de la dependencia correspondiente.
10. Apoyar en la organizacién logistica de eventos, campafias o actividades comunitarias, incluyendo
Ia gestion de recursos y requerimientos de la dependencia
11. Gestionar la distribucion de elementos de oficina, papeleria y otros recursos requeridos, asi como
coordinar el traslado de materiales entre dependencias cuando se |e asigne.
12. Elaborar ¥ consolidar informes técnicos, administrativos o de gestion, requeridos por el jefe
inmediato, entes de control o instancias superiores.
13. Ejercer las demas funciones gue le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo. - |
V1. S BASICOS ' ]
Caonstitucion Pelitica de la Repiblica de Colombia
Plan de Desarmolio Municipal
Gestién Documental
Gestidn Administrativa.
Relacionamiento con el Ciudadano
Gestion documental
Herramientas Ofiméaticas

COMUNES
Aprendizaje Continuo
Orientacion a Resultados « Manejo de la Informacion
Orientacion al Usuario y & « Relaciones interpersonales
Ciudadano « Colaboracién

=  Compromiso con la Organizacion

0 r—— -

l.‘“!”!’-".-h!-h"!'*-‘:""
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= Trabajo en Equipo

« Adaptacion al Cambio .
ViIll. R SITOS

= k41|

Doce (12) mﬂsgg gg_'g"_:g_pgjgmig_r_g_lgnlmwda

Titulo de Bachiller

18 PROCESOS

e s o o FNAPEOLEO - — s
L IDENTIFICACIO o
Nivel: | Asistencial
Denominaciondelempleo: | Secretario
| Codigo: | 440
_Grado: 06
Cantidad de cargos: 21
_Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Tipo de empleo: Carrera administrativa

| Donde se ubIEue el cargo
' . FUNCIONAL

| Dande EE_LEQUB &l cargo

' IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Prastar labores secretariales a las actividades de los procesos gue facilita la dependencia en la que
s2 ubigue de la Alcaldia Municipal de San José de Colcuta para |la gestibn de programas
administrativos y del Plan de Desarrollo Municipal, en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion,

=

v.. EE'E . A Bl ol Ll

1. Desempefiar funciones administrativas y de oficina que faciliten el desarrollo y ejecucién de las
actividades de la dependencia,

2. Apoyar el procesamiento, recepcion, seguimiento y respuesta de la documentacion y radicados,
conforme a los procadimientos e instrucciones del superior inmediato.

3. Mantener organizado, actualizado y administrado el archivo fisico y digital de la dependencia,

garantizando &l adecuado registro y contral documeantal,

Atender y orentar a los usuanios, suminisirando informacién precisa y oporiuna segln las

consultas realizadas.

Administrar y gestionar usuarios y permiscs en las plataformas tecnoldgicas utilizadas por la

dependencia

Apoyar en la digitacidn y actualizacion de datos de usuarios, confratos y demas informacidn

requerida an los sistemas institucionales.

Brindar apoyo durante visitas e inspecciones oculares dernivadas de procesos administrativos o

querellas.

Realizar el seguimiento a tramites y procesocs administrativos propios de la dependencia,

asegurando &l cumplimiento de los iempos y procadimiantos.

Facilitar la creacion, activacion, desactivacion y desblogueo de usuarios en los sistemas

institucionales, gestionando permisos y reasignacionas,

10. Supervisar la correcta gestion documental digital y fisica, asegurando el cumplimiento de
normativas internas.

11. Apoyar en la gestién y validacidn de hojas de vida, rendicidn de contratos y olros procesos
relacionados con la administracion de personal.

12, Participar en la actualizacién y mantenimiento de bases de datos y registros necesarios para la
dependencia.

13. Ejecutar otras funciones asignadas relacionadas con la d neia.

A

o 0o N o O

V. CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

| 1. Conetitucién Pelitica de la Replblica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Municipal
3. Gestidn Documantal

.............
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5. Gestidn Organizacional

8. Relacionamiento con el Ciudadano
7. Gestidn documental

|_B. Herramientas Dfimaticas

Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES = RR
o= COMUNES POR ==

Aprendizaje Continuo

«  Orientacidn a Resultados
« Orientacidén al Usuario y al « NMangjo de ia informacion
Ciudadano « Relaciones Interpersonales
« Compromiso con la Organizacion » Colaboracion
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio, == il
Vil WME FORMACION
FORMAC ACADEMICA
Titulo de Bachiller

Nivel: Mlmndal

Denominacién del empleo: Auxiliar Area de Salud

Codigo: 412

Grado: 05

Cantidad de cargos: 3

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

. PROCESOS T R
=alud y Proteccion Social

W AREA FUNCIONAL
E-aml,aria da Ealud

- -— a--l-'lr-ll'll——

Realzar actividades relacionadas con Eadrl’uw.’m mmuni , Informacién y sensibilizacidn a la
comunidad y familias del municipio de San José de Cucuta sobre la promocion de la saiud y la
prevencidn de enfermedades, de acuerdo con las metas del Plan de Desarrollo Municipal y en el

marco del Modelo lnlugradu de Plansacidn y Gestion,
FUNCIONES ESENCIALES

1. Apuyar procesos du sansibilizacion comunitaria en promocion y prevencidn de in salud,

fomentando estios de vida saludables, proteccidn especifica, deteccidn femprana de

enfarmedadas y vigllancia epidemiclogica, conforme a los lineamientos establecidos,

Informar & la comunidad sobre los servicios da salud pdblica que ofrece la Secretaria de Salud,

Incluyendo campafias, jornadas y operativos programados.

Participar en la ejecucion de operativos, visitas domiciliarias y jornadas de vacunacién, segin la

programacion de la dependencia.

Apoyar &l procesamiento y analisis de |a informacian de la dependencia de salud plblica, con base

en los procedimientos establecidos por la dependencia.

Brindar soporte al funcionamiento del Sisterna de Vigilancia en Salud Poblica SIVIGILA en sus

varsiones de escritorio y web, asegurando su operatividad y actualizacion.

Realizar la descarga, organizacion y clasificacion de archivos del sistema SIVIGILA, en formate de

gestidn de salos, por lineas y dimensicnes de la Secretaria de Salud.

Brindar asistencia técnica a las UPGD y Ul del municipic en el uso del sistema SIVIGILA,

incluyendo capacitacidn en reportes, actualizaciones, caracterizacién de eventos, bdsqueda activa,

elaboracion de planes de contingencia v diligenciamiento de formularios COVES.

8. Consolidar eventos de interés en salud plblica, a fin de apoyar la programacion de visitas
domiciliarias y generar informes técnices requeridos por la entidad.

W R

™ W e
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9. Asistir @ reuniones del Comité de Vigilancia Epidemiolégica COVE y presentar informes de |
indicadores generados a través del sistema SIVIGILA.
10. Orientar a las distintas dimensiones de la Secretaria de Salud en el manejo de informacion
generada por el sistema SIVIGILA, garantizando [a cormecta interpretacion de datos.
11. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio v la naturaleza dEI l:zaf Q.
Vi CONOCIH 5
Constitucion Politica de la Rupuhhr;a de Enrumbul
Plan de Desarrollo Municipal
Sistema de Salud
Salud Pablica
Técnicas de Comunicacion
intervencidn Social,
Relacionamiento con el Ciudadane
Gestién documental
Herramientas Ofimaticas

VL. mmmmmm%%m
COMUNES N
« Aprendizaje Continuo
» Qrientacién a Resultados
+ OQOrientacién al Usuario y al = Manejo de la Informacion
Ciudadano » Relaciones Interpersonales
«  Compromiso con la Organizacion s Colaboracion
* Trabajo en Equipo
. Mgglaclﬁnnl Garnblu
VL.

i B o o

5 DE FORMACION A Y EXPERIENCIA

FORMI
Titulo de BEI:thﬂr

Titulo de Teécnico Laboral en Auxiiiar en

Enfermeria
(R FICHA DE EMPLEQ 262
Mivel: .HH-IE-I.E!'#GEH
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: a0y
Grado: 04
Cantidad de cargos: 31
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision diracla
Tipo de B-I'I"I|:I|'Bu _| Carrera administrativa

ol e ] '

.
| Donde E-Eublﬁuﬁ el naﬁ —=—_=

Donde se ubique el cargo '

' Iv. SITOP 3 ;
" Adelantar aclividades de apoyo administrative a la dependencia de la aicaldia munh:lpal en la qua s& |
ubica en funcién de las acciones de los instrumentos de planeacién de la gestién administrativa y la |

jestidn del desarrollo territorial, en el marco del Mnd!ln integrado de F'Iﬂnﬂmﬁr‘l y Gestidn, |
| ' DESCRIPCION DE LAS F INES ESEN ;

1. Asistir an labores de digitacion, archivo y rar.&pc:lﬁn de ducumentaﬂldn de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y los procedimientos establecidos en la depandencia.

2. Hacer seguimiento al tramite de documentos internos y extemos, asegurando su fraslado |
oportuno entre las dependencias y el comecto registro en los sistemas institucionales. ]
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3. Brindar orientacidén y atencion al piblico, proporcionando informacidn clara sobre los sarvicios
gue presta la dependencia, conforme a lag directrices recibidas.

4, Apoyar en [a gestion de elementos de oficina, incluyendo el transporte de materiales desde &
almacén y la entrega de documentos requeridos por otras dependencias

5. Ejecutar actividades logisticas basicas, como apertura de puertas al plblico, control de ingreso a
dependencias y apoyo en la atencion a visitantes.

&. Verificar cuentas de cobro de contratistas y realizar el cargue de informacion en plataformas
oficiales como SECOP, segln las directrices de la dependencia de contratacidn.

7. Colaborar en la coordinacion y distribucion de correspondencia interna y externa, garantizando el
cumplimiento de los iempos astablecidos.

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

necesidades del servicio y la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES : =

Constitucion Polltica de la Replblica de Colombia

Flan de Desarrolic Municipal

Gestidn Administrativa

Técnicas de Archivo

Relacicnamiento con al Ciudadano

Gestion Documental

Herramientas Ofimaticas

NOm s W

s Aprendizaje Continuo
: g:ﬂ!ﬂ:l a.: :I?_Eﬂ:?: :Eal * Manejo de la Informacion
Chudadanc + Relaciones Interpersonales

Compromiso con la Organizacion « Colaboracién

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Ca al Gamhua

| Titulo _:ig_ﬁ-_i_‘gf_]l_lf_gr___ ) | Veinte (20) meses de EKEEHETWH laboral.
Hﬁ“% iRy es 08 53 _ Lo M
L. ACION o
Nivel: Asistencial
Denominacidén del emplao: Sacratario
 Cadigo: 440
Grado: | D4
Cantidad de cargos: 10
Jefa inmediate: | Quien ejerza la supervision directa
 Tipo de empleo: | Carrera administrativa
ll.

Donde se ubigue el cargo . ]

M. AREA FUNCIONAL [
Dmﬂa;aubl uealca e

- | : i o o L
| Adelantar labores de apoyo secretarial al cmnpllrnlmtn de |las aclividades de los procesos ¥
procedimientos a los que confribuye la dependencia de |a alcaldia municipal de S5an José da Clcuta
en la que se encuentra, para el logro de la misidn v los objetivos institucionales, an el marco del Modelo
integrado de Planeacion y Gestion.
V.

DESCRIPCIGN OE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar funciones administrativas y de oficina, incluyendo asistencia en digitacion, recepcion,
radicacion y seguimiento de documentos, conforma a las instrucciones del suparior inmediato.
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2. Atender y orientar a los usuarios, de forma personal o telefénica, brindando informacién clara y
oportuna sobre los servicios y tramites de la dependencia.
3. Organizar, aclualizar y custodiar el archivo fisico y digital de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y utilizando herramientas tecnologicas.
4. Brindar apoyo en & manejo de plataformas instifucionales, para la gestidén documental, la
elaboracién de comunicaciones, y el cumplimiento de procesos administrativos.
5. Realizar apoyo asistencial en los programas y proyecios que gjecuta la depandencia
6. Apoyar técnicamente en sistemas y heramientas informaticas a los funcionarios de la
dependencia asignada,
7. Elaborar y gestionar documentos oficiales, tales como actas, resoluciones, circulares, y coordinar
su numeracion, fechado y distribucién segin los procedimientos institucionales.
8. Apoyar en la consulta de bases de datos del Estado y en la elaboracién de respuestas peticiones,
guejas, reclamos y sugerancias (PORS).
9. Gestionar las comunicaciones internas y externas, asegurande el flujo operiuno de informacion
antra las distintas dependencias de la entidad
Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de la Replblica de Colombia
Plan de Desarrollo Municipal
Geastion Documental
Técnicas Secretariales
Gestidon Organizacional
Relacionamiento con el Ciudadano
Herramientas Ofimaticas
COMUNES ' ﬁ;E NIVEL m :
Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Qrientacion al Usuario y al Ciudadano
Compromise con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio.
fill. REQUISITOS DE FOR

a8 L i

= Mangjo de la informacidn
= Helaciones Interpersonales
Ceolaboracion

Titulo de Bachille | Veinta (20} meses de experiencia laboral.

IR =E

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 03

Cantidad de cargos: T2

Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervisidn directa

Tipo de empleo: Carrera administrativa
_l.___PROCESOS

Donde se ubigue el cargo
. AREA FUH@
__Donde se ubigue &l carge -
W, PROPOSITOPRINGIPAL _  —. . - 6 s

Realizar actividades de apoyo administrativo gue permitan el desarrollo de las actividades de |a
dependencia, gue contribuyan al logro de la mision y los objetivos institucionales, en &l marco del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Brindar orientacién y atencidn al publico sobre los servicios que presta la dependencia, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmadiato. ‘

2. Apoyar en la recepcién, radicacién, organizacién y archivo fisico y digital de la documentacion
que ingresa o s& genara &n |[a dependeancia.

3. Realizar diligancias internas y externas, asi como la entrega y distribucion de correspondencia y
acciones de tutela provenientes de entidades judiciales o administrativas.

4. Coordinar, programar y ejecutar actividades de prevencion vial, incluyands campanas escolares
y comunitarias, segun las directrices establecidas.

5. Apoyar en la gestidn logistica de la dependencia, incluyendo el control y entrega de papeleria, y
el préstamo de mobiliario nstitucional para eventos o actividades.

6. Redactar documentos, circulares, comunicaciones internas y apoyar en la elaboracion de
informes y demés documentos administrativos requeridos.

7. Apoyar en la revision y arientacion de la presentacidn de cuentas de cobro pﬂr parta de |
contratistas, asi como en la actualizacion y control de sus agendas de trabajo. |

8. Ejercer las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del serviclo y |a naturaleza del cargo.

Vl.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
2. Plan da Dasarmallo Municipal
3. Técnicas de archivo
4, Realacionamiento con el Ciudadano
5. Gestion documental
B. Herramiantas Ofimaticas
WF
= Aprendizaje Continuo
« Orientacion 8 Resultados . -
: ; 3 s Manejo de la informacion
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano Relaciches Intarpe "
. Enmmlm con la Organizacién « Colaboracién
« Trabajo en Equipo
» Adaptacion al Cambio.
Vil ITOS DE ¥ M ACADEMICA Y i -
FO N RI ! P
Titulo de Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral.
Ty Hﬁ% SRS L I
L [ ION
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Operario
Codigo: 487
Grado: 1] -
Cantidad de cargos: 4
Jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa
Tipo de empleo: Earrerﬂ administrativa
Il PH’EIEE&HE
Conde s& ubigue &l cargo

. AREA FUNCIONAL

Donde se ubigue &l cargo

IV. PROPOSITO

Desarrollar actividades y tareas npﬂﬁltvaa gue apoyen la gestion de los procesos de Fa dﬂp&ndm
de la alcaldia municipal de San José de Clcuta en la que se ubigue para la garantia de la oferta de

bienes y servicios a la :ﬂudadanra seqgun las E'u:llc;ﬂc:mnes W prnuadlmlarﬂus

1. Realizar labores de Ilrnplaza marltammmnlu ¥ aseo gﬂnﬂrnl en las éfea:a mmunus Y Mpamns
asignados del Cementerio Central. garantizando condicionas adecuadas de salubridad.
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2. Apoyar en los procedimientos de inhumacian, exhumacion y entierro de cadéveres, cumpliendo
con los protocolos establecidos.

3. Reportar oportunamente la presencia de focos de contaminacién, situaciones de riesgo sanitano
o condiciones que afectan |a salud pablica en |la dependencia de influencia.

4. Informar sobre dafios, averias ¢ deterioro en la Infraestructura, mobiliario o instalaciones del
Cementerio Central, para su atencién oportuna.

5. Brindar atencién y orientacion basica al piblice, proporcionando infermacion relacionada con los
servicios de la dependencia, segun lineamientos de la dependencia.

6. Apoyar en la recepcitn y verificacion de documentos, radicades y solicitudes relacionadas con
los servicios gue presta el Cementerio Central,

7. Colaborar en tareas basicas de control y vigilancia en su dependencia, alertando sobre
situacionas que pusdan aiterar el orden o |a seguridad.

8. Cumplir con las instrucciones recibidas respecto a tareas operativas asignadas por el superior
inmediato, relacionadas con el comecto funcionamiento dal cameanteria.

8, Apoyar en el mantenimienta preventivo de herramientas, equipos e insumos utilizados para el
desarrollo de sus actividades.

10, Ejecutar las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, |as

necesidades del servicio y la naturaleza del carge

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Municipal
2. Derechos Humanos.
3. Relacionamiento con el Cludadano
4. Normatividad sobre el Cementerio Central
5. Gestidon documanial
_VIl. _COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
« Aprendizaje Continug
« Orientacion a Resultados .
- Orientacién al Usuario y al Cludadano $ o NIV
» Compromiso con la Organizacion Colal n
« Trabajo en Equipo
= Ada ibn al Cambio.
ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| Titulo Bachiller Doce (12) meses de experiencia laboral.
‘!-',I L e i mm% i et et
; I IDENTIFI : L
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Ayudante =
Cadigo: - 472
Grado: 03 N
Cantidad de cargos: 30
Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa
| Tipo de empleo: Carrera administrativa
il PROCESOS
Donde se ubigue &l 2]
. Iﬁ HJHEEE
Donda se ubique el
V.. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar al cumplimiento de actividades de los procesos a los que coniribuye la dnpandma de la
alcaldia municipal de San José de Cicuta en fa que se encuentra asignado, mediante apoyo operativo,
logistico, asistencial, administrativo, tdcnicos o de mantenimiento, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato y conforme a las normas y procedimientos establecidos, en el marco del Modelo
| Integrado de Planeacion y Gestign.
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V.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la correspondencia institfucional, recepcionando, radicando, clasificando, distribuyendo
y entregando personalmente los documentos fisicos o digitales, asi como registrandolos en los
formatos o plataformas establecidas,

2. Digitalizar, foliar, organizar y rectificar documentos, asegurando su correcla conservacion en los
archivos fisicos y digitales de la dependencia.

3. Apoyar en la adminisiracion del archivo general y la gestion documental, incluyendo el control del
correo institucional, la alimentacion de bases de datos, y la elaboracion o actualizacion de |a Tabla
da Retencidn Documental (TRO).

4, Apoyar |la elaboracién de documentos administrativos, tales come actas, respuestas a solicitudes,
infermes de gestién y estadisticas mensuales, segin las necesidades de la dependencia.

E. Realizar el duplicado de documentos mediante folocopiadora u otros medios, y elaborar
estadisticas relacionadas con esla actividad cuando sea requerido,

8. Brindar orientacidn y apoyo a la ciudadania, en procesos de consulta, radicacion, tramite de

7

solicitudes v recepcion de denuncias, tanto de manera presencial como por medios elecironicos.
. Apoyar la gestidn de plataformas Institucionales, Evaluacion Institucional, Reporte Financiero, ¥
otras que maneje la dependeancia,
B. Apoyar la planeacion y desarrollo de actividades institucionales, tales como ferias, eventos,

jomadas ciudadanas y masas técnicas.
8. Colaborar con @l desamolio de tramites y servicios internos de la dependencia, garantizando &l
seguimiento de salicitudes v la adecuada atencidn a requerimientos administratives.
10, Ejercer las demds funciones gque le sean asignadas, de acuerdo con |2 dependencia, las
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo.

1. Plan de Desarrolio Municipal
2, Gestion Administrativa.
3. Manejo de Bienes
4. Relacionamiento con el Cludadano
5. Gestidn Documental
Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
o Aprendizaje Continuo
« COrientacién a Resultados i ; .
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano : :anep 4 1a iytormackn
4 N elaciones Inierperscnales
+ Compromiso con la Organizacidn i OElEhLRABA
» Trabajo en Equipo
= Adapiacidon al Cambio. = B
Vil REQUISITOS DE FORMACION A >
FORMACION ACADEMICA
Titulo Bachiller
skttt deg - o e e G
Mivel:
Denominacién del empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
Jefe inmediato: Quien ejerza la supearvisitn
| Tipo de empleo: Carrera administrativa
: e
Conde se ubique el cargo

M. AREA FUNCIONAL
Donde se ubique el cargo
e IV. PROPOSITO PRINCIPAL T LT
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Transportar a los funcionarios de la alcaldla municipal de San José de Clicuta autorizados de acuerdo
con sus requerimiantos y con los niveles de seguridad definido.
V. DESCRIPCION DE LAS
1. Conducir el vehiculo asignado bajo las especificaciones definidas
2. Velar por el buen estado y funcionamiento del vehiculo, reportando oportunamente cualquier
anomalla mecanica o necesidad de mantenimiento praventivo y comrectivo
3. Cumplir con las normas de transito y seguridad vial, evitando acciones que pohgan en riesgo la
integridad de los ocupantes y de los bienes pdblicos.
4. Asegurar la limpieza interna y externa del vehiculo asignado, manteniéndolo en condiciones
dptimas para su uso oficial.

5. Apoyar la definicion de medidas de seguridad en |a dependencia de su competencia.
6. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las
necesidades del servicio y la naturaleza del cargo.
- VI.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrolio Municipal
2. Relacionamiento con el Ciudadano
3. Mecanica Basica
4. Seguridad Vial.
5. _Tecnicas de Conduccion E
' Vil. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES o
GOMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo
Orlertacion a Rematados + Manejo de [a informacion

Orientacion al Usuario v al Cludadano
Compromigo con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al Cambio.

Wi, %UIEITUE DE FO ACADEMICA Y EXPERIENCIA
N ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller
Licancia da Conducir Doce (12) meses de experiencia laboral,

Relacionas Interpersonales
» Colaboracion

Mived: Asistencial

Denominacidén del empleo: Auxiliar Area de Salud
Cadigo: 412
Grado: 03
Cantidad de cargos: 1
_Jefe inmediato: Quien ajerza la supervision directa
Tipo de empleo: Carrera administrativa
1. PROCESOS
Gestidn del Talento Humano

. AREA FUNCIONAL
Oficina de Talento Humano
' IV. PROPOSITO
Apoyar la atencién de enfermeria a los trabajadores y colaboradores de la alcaldia municipal de San
José de Cucuta en el marco del proceso de gestidn de talento humano para el mejoramianto de las
condiciones de su salud, el crecimiento personal v la productividad laboral, segdn el Modelo Integrade
de Planeacion y Gestion,
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la implementacién v ejecucidn de programas de bienastar laboral ¥y salud ocupacional,
prestando soporta logistico v operativo an las aclividades desamrolladas por fa entidad,
2. Atender de manera individual las consultas basicas en salud requeridas por los funcionarios,
garantizando confidencialidad y trato digno.
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Brindar primeros auxilios o cuidados inmediatos adecuados y segures a2 los funcionarios
colaboradores de la Alcaldia Municipal, conforme a los protocolos establecidos.

Diligenciar y mantener actualizadas las fichas médicas de los funcionarios atendidos en el servicio
de enfermeria institucional.

Gestionar, cuando sea necesario, la remisién de los pacientes a centros hospitalarics, de acuerdo
con la valoracion inicial y los procadimientos intemos.

Infarmar oportunamente al superor inmadiato en caso de presentarse una situacién de salud
personal, y entregar la incapacidad correspondiente segin la normatividad vigente.

Participar activamente en las actividades extralaborales programadas por la entidad, como parte
del fortalecimiento del bienestar institucional.

Ejercer las deméds funciones gque le sean asignadas, de acuerdo con la dependencia, las

neﬁaﬂas dal servicio v la naturaleza del cargo.
' V.  CONOCIMIENTOS iIg' COS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de la Republica de Colombia
2. Plan de Desarollo Municipal
3. Sistema de Salud
4. Intervencion Social
5. Primero Auxilios
B. Enfermeria
7. Relacionamiento con el Ciudadano
8. Gestion documental
L 8. Herramientas Ofimaticas
{ Vil. COMPETENCIA Ci EDH'FDHTAHE!THLEE
1!__ COMUNES T PORNIVEL m
» Aprendizaje Continuo
+« Orientacion a Resultados : :
» Orientacion al Usuario y al Ciudadano : g;ﬂﬁn::j Ilnm"“r:;i"m
=« Compromiso con la Organizacion c :
. olaboracion
= Trabajo en Equipo
® Adap!a:u&n al Cambio SEGA
REQUISITOS DE F ACA ¥ EXPERIENCIA
- mm@@u Amu'rmm ~ EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller,
Doce (12) meses de experiencia laboral,
Técnico Laboral en Auxiliar de Enfermeria

ARTICULO 8. VIGENCIA, El presente decreto rige & partir de la fecha de su publicacién, corrige o
sefialado del considerando 33 y el articulo 3 del decreto 0173 de 2025; el considerando 20 del decreto
0174 de 2025 y modifica &n lo indicado, las fichas de emplec de los articulos 5, 6, 7, 8, 9 del decreto
0174 de 2025,

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cucuta, a los 14 dias del mes de 2025,

TAN

JORGE'ENRRIQUE ACEVEDO PENALOZA

Alcalde Municipal
Tt P L2 FoSid-30

Proyectd: Linda Kathern Gdmez Sandoval Condiatistas ,;@‘{
Reviss: Raquel Yudith Galvis Vera, Subsecrefiiiig A fracidn el Tafanfo Hiemano

Rewisd: Paols Colmanaras Bareln Asesorg ]

Ravisd: Misssl Alevanger Zambmno Galvs Jefe de Officing Asssora Jurldica }_,,—————")
Aprohd: Bisrman Sudroz Werfinez. Secrelano General |
Aprohd: Bibvana Quwintero, Secrelana Privads [!,]jb
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