
sERviDOREs puBLlcos DE LA pLANm c;ENTRAL DE LA ALCALDiA DE
SAN JOSE DE COCUTA

Conforme a lo establecido en la Resolucl6n 0284 de  15 de octubre de 2024  ''Por ned/.o
de  la  cual  se  establece  el  procedimiento para  la  Provisi6n  de  Encargos en  Vacantes
Definitivas y Temporales  de  la  Planta de  Personal  de  la Alcaldia del  Municipio de  San
Jos6 de  Cdcufa",  la  Oficina  de Talento  Humano  se  permite dar a conocer el  listado  de
vacantes a proveer mediante encargo.

Item
DENOMINAcloN c6DIGO GRADO

NUMERODEVACANTES SITUAC[ON DEPENDENCIA
DEL  EIVIPLEO VACANTE

1
Profesional 222 05 1

Vacante Oficina  de  ControlIntemoDisclplinario delnstrucci6n

Especializado Definitivo

2 Profeslonal
219 04 1

Vacante
Secretaria de movilidad

Universitario Temporal

'3
Profesional

219 03 1

Vacante
Secretaria de movilidad

Universitano Temporal

4 Profesional
219 01 1

Vacantetemporal
Donde se ubique  la

Universitarlo necesldad del  servlcio

5 Tecnico Operativo 367 02 1

VacanteDefinitivo

n::ns::asdedue?'g::,I:,o   i1

6 Secretaria 440 10 1

Vacantetemporal
Donde se ubique  lanecesidaddelservicio

7 Secrefaria 440 06 1

Vacantetemporal
Donde se ubique lanecesidaddelservlc]o

Asi  mismo,   se  publica  el  estudio  de  verificaci6n  de  requisites,   elaborado  con   base  en   la
informaci6n registrada en el SIGEP y en la hoja de vida de cada servidor pi]blico que reposa en
la  Oficina  de  Talento  Humano.  Se  recuerda  que,  en  caso  de  que  alguno  de  los  servidores
pdbljcos  relacionados  en  dieho  estudio  no  este  interesado  en  participar  en  el  proceso  de
encargo,   debera   manifestarlo   mediante   oficio   de   desistimiento,   de   conformidad   con   lo
establecido en el artfculo 5 de la  Resoluci6n  No.  0284 del  15 de octubre de 2024.

Atentamente,

ca DITH GA ERE
Jefe de Oficina de Talento Humano

Elabor6.  Chella Jauregui- Profeslonal  Contra`
Aprob6:  Linda G6mez-Abogada Contratist
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RESULTADO DE  ESTUDIO DE VERIFICAC16N DE REQulsITOS DE FORMAC16N ACADEMICA y EXPERIENCIA DEL EMPLE0 VACANTE A
PROVEER  MEDIANTE  ENCARGO

EMPLE0 0BJETO DE ESTUDlo

DENOMINAC16N DIET EMpl.EO CODIGO GRADO          I         VACANTES
SITUACIONADMINrsTRATIVA DEPENDENCIA-PROCESO

Profeslonal Especializado 222 051 Vacante  Definitiva
Oficina  de Control  lntemoDisciplinario

PROPOSIT0 PRINCI PAL

Ccordinar la  lmplementacl6n,  control  y evaluaci6n de  procesos y  procedimientos  relacionados con  el  anallsls y la  lnterprctacl6n juridlca  de  normas
aplicables a los asuntos espec,Iallzados aslgnados en el marco de la polltlca de defensa jurldica   asegurando que las conceptuallzaclones reallzadas
se aiusten al  marco normativo vlgente y respondan con coherencla a cada sltuaci6n concrefa;  de acuerdo con el Modelo I  rado de  Planeacl6n
Gesti6n

FUNCIONES
DECRET0  N° 0174 DE  10  DE  JUNIO 2025 -FIcliA  114

1   Coordlnar,  promover y participar en los estudios e lnvestrgaclones que permltan mejorar la prestaci6n  de  los servrclos de la dependencla
2.  Proyectar Actos administrativos de acuerdo con la  norm atividad establecida  pare cada  situaci6n aclmlnistratlva
3.  Proyectar respuestas a tutelas  derechos de petici6n, ypeticienes en general.
4.  Proyectar informes de caracter tecnloo iuridioo entocada en  la vlabilizacl6n  de decislones admlnistratlvas,
5   Admlnistrar,  controlar y evaluar e desarrollo de  los  programas,  proyectos y  las activldades  propias del  proceso cle gestl6n juridica  del  munlclplo
tenlendo en cuerita las metas de la gestl6n  admlnistratlva  de la  dependenCia
6.  Proponer e implantar los procedlmLentos e instrumentos requeridos para mejoi.ar la prestaci6n ae los  servicios  cle la dependencla
7.  AsumLr representaci6n judicial  de munlclplo de acuerdo con  la  polltlca de defensa juridica y  las acciones de daf\o antl| uridico
8.  Proyecfar, desarrollar y recomendar las accfones que deban adoptarse para el  logro de log objctivos y las metas propuestas_
9.  Estudiar,  evaluar y conceptuar sobre las materias de la politlca de defense iundlca, y absolverconsultas de acuerdo con  las  Plan de  Desarrollo
Municipal
10   Eiercer las demas funciones que le sean aslgnadas   de acuerdo con  la dependencia,  Iasneceslclades de) servlclo y la naturaleza del cargo

REQUISITOS  DE  FORMAC16N  ACADEMICA Y  EXPERIENCIA
DECRETO  N°  0174  DE  10  DE JUNlo  2025  -FICHA  114

FORMACION ACADEM I CA Titulo  profesional  universitario en  Ndcleo  Basico Conocjmiento del  NBC  Derecho y afines

TItulo de posgrado en la modalidad de especlallzacl6n o maestria en areas  Relaclonadas con las funclones
Tarieta  a matricula  profeslonal  en  los  casos que  el  ejerclcio   profesi6n  lo exi|a

EXPERIENCIA Velnte (20) Meses de experiencla profe§Ional relaclonada

Listado de servldores  pdbllcos  inscritos en  carrera  adminLstrativa  que cumplen  con  los  requlsltos de conformidad  Con  lo dlspuesto en  el  Decreto 0174
del  10 dejunio de 2025,  para el empleo   Profesional E§peclalizado.  C6digo`  222,  Grado   05, a proveer mediante encargo,]

APEl.LIDOS  NOMBRES
DENOMINAC16N  DEL  EMPLEOPROPIEDAD c6DIGo GIIADO

1

LIZCIANO  MARTINEZ  LILIANA PROFESIONAL  UNIVERSITARIO 219 04

1

RINCON  GARCIA  MARLENI PROFESIONAL  UNIVERSITARIO 219 03

1
VILLAMIZAR  FLOREZ  Juno VICENTE PROFESIONAL  UNIVERSITARIO 219 03

1
GUERRERO  GELVEZ  ADRIANA  DELROCIO

PROFESIONAL  U NIVERSITARIO 219 03

2
SUAREZ  CARRILLO  RAFAEL  HUMBERTO SECRETARIA 440 06

2
PEREZ  VILLAMIZAR  NAZLY  JOHANNA SECRETARIA 440 06

3
GARCIA  DELGADO  YASMIN SECRETARIA 440 04

4
TIRADO  MORENO  ZORAIDA AUXILIAR  ADM IN ISTRATIVO 407 03

RAQUEL YUDITH  GALVIS VERA

Jefe de Oficina de Talento Humano
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RESULTADO DE ESTUDIO  DE VERIFICAC16N DE REQulsITOS DE FORMAC16N ACADEMICA y EXPERIENCIA  DEL EMPLEO VACANTE A
PROVIER MED[AN" ENCAFtGO

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINA(CtoN DEL ENIPLEO CODIGO GRADO         i        VACANies
SITUACIONADMINrsTFIATlvA DEPENDENCIA.PF\OCESO

Profe§Ional  Univer8itario 219 041 Vacante Temporal Secretaria de Movilidad

PROPOSIT0 PRINCIPAL

Facilltar la irTiplementaci6n , control y evaluacl6n de log procesos y procedjmientos juridicos relacionaclos con la proyeccl6n de actos admlnistra`ivos,
a atenct6n de requerlmlentos legates, defen§a jun`dica y a gestl6n contractual del munlclpio de San Jose de Cdcilfa,  en funcl6n de la garantia de la
seguridad j urldlca,  la defensa de los intoreses cle!  munlcip jo,  Ia eficlencla administratlva y el  ci[mplimiento de planes,  programas.  proyec,toe y
politica9;  en  el  marco del Modelo  Into rado de  Planeacl6n  Gestl6n.

FUNCIONES
DECRETO N° 0174 DE  10  DE JUNIO 2025  -FICHA  120

1 .  Apoyar a reallzaci6n de estudios orientados a la gesti6n del conocimiento sobre medidas cautefares sobre actuacione§ del munlclplo
2. Atonder oportunamente a funcfonarlos o colaboradores en  la dependencla y otras entldades aslgnada sobre las tematlcas del proposlto del cargo,
3. Adelantar la revision y proyecci6n de respuestas antes petlclone9,  quejas,  reclamce 3ugerenclas. denuncias presentada9 a la dependencla, de
aouei.do con lag indicaclones de la polltica de relacionamiento con el ciudadano,
4. Definir e informar las implicactones |uridicas que eventualmente tendrlan log proyectos de actuaci6n administrativa,  normativa y reglamentarla
5.Elaborar o reviser proyecto de respuestas a acciones de tutela,  oumplimientos de fallo8,  cumpllmiento a  requerlmientos judlclales.  por desacato a
sentencias.
6.  Aconipajlar al jefe inmediato  a  lag dlstlntas lnstancias requerldas por la dependencla aslgnada
7.  Proyectar actce administratlvos segdn reqi[Iei.a la dependencla sobre la gestl6n admmlstrativa, planeaci6n, contrataci6n y documental
8.  Apoyar Ia viabllizacl6n de prooesog contractuales de la dependencia en la que se encuentra en su etapa precontractua y actas de liquldacl6n de
log mismos,
9,A§i§(Ir a reunlones,  mesas e instanclas intema§ de ccordlnacl6n y deasl6n para la atencl6n a proceso9 adminlstratlvos,  proyectos de inversl6n y de
competencla de la9 dlferentes dopendenclas
10.   Eiercer lag demas funciones que le sean aslgnada§,  de acuerdo con la dependencla,  Iasnece9Ldades del servlcio

REQulsITOS DE FORMAC16N ACADEMICA V EXPERIENCIA
DECRETO N® 0174 DE 10 I]E JUNIO 2025 -FICHA 120

FORMACION ACADEM ICA Tltulo profesional  universltarlo en  Nddeo  Baslco Conoclmlento del  NBC  Derecho y afines
Tarietaoma    cula profesional en los cases
que el ejercicio   profesl6n lo exua

EXPERIENCIA Dieclocho (18)  Meses de expenencia profesional  relaclonada

LIstado de servldores pdbllcos inscritos en carrera administratlva que cumplen con Ice requisitos de conformidad con lo dispuesto en el  Decreto 0174
del  10 de junio de 2025,  para el empleo`  Profe9ional  unlver§itario,  Cedlgo: 219, Grado: 04, a proveer median(e encargoT

APELLLDOS NOMBRES
DENOMINAC16N  DEL EMPLEOPROPIEIIAD

c6DIGO GRADO

1
RINCON  GARCIA  MARLENI PROFESIONAL  UNIVERSITARIO 219 03

1
VILLAMIZAR  FLOREZ  JULIO  VICENTE PROFESIONAL  UNIVERSITARIO 219 03

1
GUERRERO  GELVEZ  ADRIANA  DELROCIO

PRO FESIO NAL  UNIVERSITARIO 219 03

2
suAREz caRRILLO  RAFAEL HUMBERTO SECRETARIA 440 06

2
PEREZ  VILLAMIZAR  NAZLY JOHANNA SECRFTARIA 440 06

3
GARCIA  DELGAD0  YASMIN SECRFTARIA 440 04

4
TIRAD0  MOREN0  ZORAIDA AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 03

RAQUEL YUDITll GALVIS VERA

Jefe de Oficina de Talento Humano
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RESULTADO DE ESTUDlo DE VERIFICAC16N DE REQUISITOS DE FORMAC16N ACADEMICA y EXPERIENCIA  DEL EMPLE0 VACANTE A

PROVEER MEDIANTE ENCARGO

EMPLE0 0EWETO DE ESTUDIO

DENOMINi&CION DEL E"PLEO cODlco ORAL)O          I         VACANTES
SITUACIONADMINISTFIATIVA DEPENDENCIA-PROCESO

Profesional  universitario 219 031 Vacante Temporal
Direcci6n  Finanaciera deEducacl6n

PROPOSITO  PF!lNCI PAL

FacIIitar la implementacl6n, el control y la evaluacl6n de procesos y procedimientos relaclonado§ con la prevencien,  proteccl6n y recuperacl6n de los
bienes dostinado9 al servlclo educativo y [a venficaci6n de coherencia entre la fuente de origen y a aplicacl6n de log recursos econ6mlcos con
destinaci6n especlflca para el sector educativo del munlclpio de Sam Jos6 de Cdouta, garantLzando su uso Ofictente, transparente y oonforme a  la
nomatlvldad vigente; de acuerdo con el Modelo Into rado de Planeacl6n Gesti6n

l=UNCIONES
DECRETO N° 0174 DE  10  DE  JUNlo 2025 -FICHA  146

1 .  RegistraI las revelaciones de las n6mlnas de los docente y admini9trativa acorde§ con la NI FSP para ser enviada por el area de financlera SEM al
area de  contabilldad.
2, Coadyuvar en  la liquidact6n de la lndexacl6n del costo acumulado de log docentes.
3.  Reallzar Seguimiento y revisl6n a a facturaci6n de los servlcios pablicos (energfa,
acueducto y aseo), de lag Instituciones educativas a canea de la Seeretaria de Educacton Munlclpa
4.  Proyecfar Oficlce de 8Iosas y ajustes de cuentas de servicios pdbllcos y conexos con nece8Idades de lag instltuciones educativas
5.  Recopifa r, archivo y proyeoc.Ion de la8 respuestas a las necesidades presentadas par las lnstituciones educativas en sus §olicrfudes de blenes
muebles
6.  Rcalizar el informe semestral requerido par computadore8 para educar del Lnventarlo de equlpo de compute de las ins t tuclones educativas
7.  Identificar la fuente,  destmo y aplicaci6n para cada gasto. segdn  10 establecido en (a norma,
8  Verificar que los r©cursos aslgnados pueden §er aplicados de aouerdo con  10 establecjdo en la normativldad que  rige a admlnistraci6n de
recursos con de8tinaci6n especifica
9  Conceptualiza  9obre  la coherencia  de  la  8olicltud  de oertificado y lag disposiciones vigentes
10.  Definlr alternatives para realizar modificaclones al presupuosto aslgnado, identlficando el corTespondiente mecanlsmo esfablecldo segdn sea el
caso
11.  Proyectar loo actos administrativos que modifiquen el presupue9to de educacl6n d© la
respectiva vigenc,a
12   Realizer la descarga de los infomies financieros que envian los fondo§ de 9ervjcio§ educativos
13.  Ofrece r asistencla t6cnica y concoptualizaci6n a los fondos de servicios educativos en el cargue de la lnformacl6n presilpuestal en la plataforma
SIFSE
14.  Ofrecer a9istencla tecnLca y conceptualizacl6n sobre el  monejo presupuestal de log fondos de serviclo educativos
15.  Ejercer las demas funciones que le Sean a§Ignada§,  de acuerdo con la dependencla,  las necesidades del servicio la natura(eza del car go

REQUISITOS  DE  FORMAC16N ACADEMICA Y  EXPERIENCIA
DECRET0 N° 0174 DE  10  DE JUNIO  2025  -FICHA  146

FORMACI ON  ACADEMICA

Titulo  profeslonal  un ivereitario en  Ndcleo B&sico Conocimiento  del  N BC Admlnlstracl6nt  Economia,  Contadurla
Pdbllca
Tarieta o matricula profesional en log cases
que el  ejerclclo   profe8i6n  lo exl/a

EXPERIENCIA Quince (15) Moses de expenencia profesional relacionada

Llstado de servidore§ pdbllcos inscritos en carrera admlnistratlva que oumplen con los requlsitos de conformidad con lo dispuesto en el  Deereto 0174
del  1 0 de junio de 2025,  para el empleo.  Profeslonal  universitario,  Cedigo: 219, Grado: 03, a proveer medlante encargo]

APELL[DOS NOMBRES
DENOMINAC16N  DEL  EMPLEOPROPIEDAD

c6DIGO GRADO

1

QUIROGA  MOLANO  YENNy  MARITHZA AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 10

2
VERGARA  ACEVEDO  HERNANDO AUXILIAR ADM IN ISTRAllvo 407 08

2
ACEVEDO  BALAGUERA  FRANK  YHINY AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 08

3
RODRIGUEZ  AVILA  CARMEN  ROSA AUXILIAR  ADM INISTRATIVO 407 06

RAQUEL YUDl" GALVIS VERA
Jefe de Oficlna de Talento Humano
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RESULTADO  DE  ESTUDIO  DE VERIFICAC16N  DE  REQUISITOS  DE  FORMAcloN  ACADEMICA Y  EXPERIENCIA  DEL  EMPLEO VACANTE A

PROVEER MEDIANTE ENCARGO

EMPLEO OEUET0 DE  ESTUDIO

DENOMINACN5N DEL EMPLEO cOD'GO GRADO          I         VACANTES
SITUAC16NADMINlsTFunvA DEPENDENCIA-PROCESO

Profesional  u niversltano 219 011 Vacante Defmltlvo Doncle se ublque el cargo

PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la  implementacl6n,  control  y evaluacl6n de procesos y  procedlmlentos  relaclonados con  la  gesti6n flnanclera y contable.  garantlzando el
cumplimiento  norma(ivo,  Ia transparencla y  la eficlencia en el manejo de los recursos del munlciplo de San Jose de Cdcuta,  contribuyendo al
fortalecimlento mstltucional y a  la adecuada  rendici6n  de cuentas en el  munlclpio en  el  marcc)  de
Ia noi.matividad financlera y tributaria,  de acuerdo con  el  Modelo  lntegrado de  Planeaci6n y  Gestl6n

FUNcloNES
DECRETO  N° 0174 DE  10  DE  JUNlo 2025 -FICHA  187

1    RealizEr analisis flnancleros y  presupuestales  para el  soporte del prlnciplo de planeacl6n de fas procesos contractuales proyectados por la
dependencia en  la que se ublque
2.  Clasificar,  registrar,  audltar,  anallzar e  lnterpretar la  informacl6n  financlera  cle conformidad  con  Ias cuentas con(ratadas por la dependencia
3   Preparar y presentar informes sobre la sltuaci6n financlera que exl|an los entes de control y mensual mente entregar al iefe correspondiente
balance de comprobacl6n
4.  Preparar y certificar los estados financleros de los convenlos suscrltos por la dependencla de conformidad con  10 esta blecido en  la normatlvldad
vlgente
5   Brlndar apoyo finanCiiero  al jefe de la dependencla en asuntos re)aclonados con la gesti6n  presupuestal del mu"clplo
6.  Prestar apoyo en la revisi6n de cuentas allegadas de os dlferentes con`ratos a la subsecretaria financlera
7,  Revisar minutas de contratos de ari.endamientos,  compra y suministros, consultorias,  obras,  servicios educativos,  que Iegan  a  la dependencla

para dar el registro presupuestal ver ificando  que  cumpla con los requisitos de contrataci6n
8   Ejecutar las demas funclones que le sean aslgnada§, de acuerdo con la dependencia,  Ias r`ecesldades del servicio la naturaleza del cargo

REQUISITOS  DE  FORMAC16N  ACADEMICA Y  EXPERIENCIA
DECRETO  N°  0174 DE  10  DE  JUNIO  2025  -FICHA  187

FORMACION  ACADEMICA

Tltulo  profesional  unlversltarlo en  Ndcleo  Basloo  Conocimiento clel  N BC Admlnistraci6n,  Economia,  Contaduria
Pdbllca
Tar|eta   o  matrlcula profeslonal  en  los casos que el ejerclcio  de !a  profesl6n  lo  exiia

EXPERIENCIA No requlere expenencla

LIstado de §ervldores  pdbllcos  lnsentos en  carrera adm(nlstrativa  que cumplen  con  los  requls]tos de  conformidad  con  lo dlspuesto en  el  Decreto 0174
del  10 dejunio de  2025,  para  el  empleo'  Profesic)nal  Universitario,  C6digo   219,  Grado'  01,  a  proveer  mediante  encargoL

APELLIDOS NOMBRES
DENOMINAC16N  DEL EMPLEOPROPIEDAD

c6DIGO GRADO

1

ROLON  URIBE  ISIDORO TECNIC0  0PERAllvo 314 04

2
GOMEZ  ARENAS  JHON  HARVEY AuXILIAR  ADMINISTRATIVO 412 12

3
PINEDA  IBARRA  KELLY  JOHANNA SECRFTARIA 440 10

3 GRANADOS  RODRIGUEZ  MARIBELPATRICIA

SECRETARIA 440 10

4
CARDENAS  REMOLINA  ELMIRA AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 10

4
OJEDA  SANCHEZ  JAVIER AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 10

4
QulROGA  MOLANO  YENNY  MARITHZA AuXI LIAR  ADM IN ISTRATIVO 407 10

4
TIBADUIZA  CAMARGO  MARTHA  L]LIANA AuXILIAR  ADM I N ISTRATIVO 407 10

5
PEREZ  ]BARRA  CARMEN  YANITH AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 08

5
GAMBOA  GLORIA  ESPERANZA AuXILIAR ADM IN ISTRAllvo 407 08

RAQUEL YUDITH  GALVIS VERA

Jefe de Oficina de Talento Humano
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RESULTADO DE ES"DIO DE VERIFICAC16N DE REQulsITOS DE FORl\IACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO VACANTE A
PROVEER  MEDIANTE  ENCAF`GO

EMPLE0 0BJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEL ENIPLEO CODIGO GRADO          I         VACANTES
srruAcloNAt"iNlsTFunvA DEPENDENCIA-PF\OCESO

Tecnico Adminlstrativo 367 021 Vacante definltivo Donde se ublque e[ cargo

PR6POSITO PRINCIPAL

D©sarrollar  procesos  y  prooedimientce  tecnlcos  relacionados  con  lce  mecanismos  empresarlales  y  financieros  para  la  ejecuci6n  de  los  prcoesos
relacionados con la dependencia de la entidad.

FUNCIONES
DECRET0 N° 0174 DE 10  DE JUNlo 2025 -MODIFICAD0 POR EL DECRET0 N° 0251  DEL 14 DE JULlo 2025-FICHA 224

1.Becopila y presenter los informes de proyeccl6n y consolidaci6n de actividades de los programas de asLgtencla `6cniea para el acceso para a
fuentes de financiaci6n. de acuerdo con  lag Instrucciones recibidas,
2.C)frece atenci6n  integral y  suministro de  Lnformaci6n  de  la oforta  institucfonal  de ctedito y financlamiento  a  la  poblaci6n  mlcroempresaria que  lo
requiera.
3. Disefiar. desarrollar y aplicar slstemas de lnformaci6n,  casificacl6n ,  actuallzacl6n ,  maneio y conservaci6n de recursos propios de la dependenc!a.
4.Epoya t6c,nicamente en la recopilaci6n, proyeca6n y gesti6n de informes de gestL6n al cc>nse|o  munlcipal,  planeaci6n,  control  intemo,  contraloria y
demas enteg gubemamentales que Ios requieran
5. Etecopila informacl6n  process y genera estadisticas qua apoyan el desempefro y funclonamiento de log procesos estab ecidos en la dependencia.
6. Brindar asistenc!a tecnica , administrativa u operatva,  de acuerdo con instrucciones reclbidas.
7.Qomprobar la eficacla de los metodos y pracedimlentos utilizados en el desarrollo de planes y programas.
8.Edelantar estudios y presentar inforues de ca    cter tecnico y juridico.
9.Blaborar Ios informes de FUID,  consolic!ando toda la dooumentacl6n y arohlvos que se encuentran en la dependencia.
10.Brindar apoyo en  la  revi8i6n  de los contratos generadoa on la dependencla y en la plataforma SECOP.  venficando que la Jnformacl6n
correspond iente en cada uno sea preCisa y este actualizada para §u  posterior archlvo
11.Bjercer las demag funciones que les Sean asignadas por n®cesldad del servlclo y en relacL6n con su cargo y la dependencla.

REQUISITOS  DE  FORMAC16N ACADEMICA  Y  EXPERI ENCIA
DECRET0 N° 0174 DE 10 DE JUNIO 2026 . MODIFICADO POR EL DECRET0 N° 0261  DEL 14 DE JULIO 2025-FICHA 224

FORMAC16N  ACADEMICA

Titulo de tecnico profesional en  Ndcleo  Basico dol Conocimiento  NBC   Admlnistraci6n,  Contaduria  Pdblica,
Economla                                                                                                                                                                           ALTERNATIVA
Aprobaci6n de dog (2) anos de Educaci6n Superior en  Ndcleo Basico del Conoclmlento NBC, Admlmstraci6n,
Contadurla Pdbllca,  Economia

EXPERIENCIA
Tree  (3)  meges de experiencia  relaclonada.
ALTERNATIVA
Dooe (12) me§e§ de experlencia relaclonada.

Listado de servidores pdbllcos inacrto§ en camera admlnLstratlva que cumplen con Ice requtsltos de conformidad con lo dlspuesto en el  Decreto N°
0 1 74 del 10 de junio de 2025,  modlficado por el Decreto N° 0251  del  14 de jullo 2025,  para el empleo.  tecnico administratlvo, c6dlgo'  367 grado: 02

a proveer mediante encargoL

AF'ELLIDOS  NOMBRES
DENOMINACION  DEL EMPLEOPROPIEDAD

CODICO GRADO

1 DELGADO  TAQUEZ  BENITTA  FLABIA AUXILIARADMINISTRATIVO 407 04

1 OBREGON  RODRIGUEZ YULIED  CRISTINA AYUDANTE 472 03

1 SANTANOEF`  GUTIERREZ JESUS SAMIR AYUDANTE 472 03

1 ARDILA  DURAN  PEDRO ALEXANDER AYUDANTE 472 03

1
ESCALONA  SARMlESTEFAENTO  EUGENIAN'A

AYUDANTE 472 03

RAQUEL YUDITH GALVIS VERA

Jefe de Oficina de Talento  Humano
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RESULTADO DE ESTUDIO DE VERIFICAC16N DE REQulsITOS DE FORMAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO VACANTE A
PROVEER MEDIANTE ENCARGO

EMPLE0 0EUETO DE ESTUDIO

DENOMINACION DEEL EMPLEO CODIGO GRADO          I         VACANTES
srTUAcioNADMINISTFVATIVA DEPENDENCIA-PROCESO

Siecretaria 440 101 Vacante Temporal
Donde se presente !aneoesidaddelservicio

PROPOSIT0 PRINCIPAL

F{eallzar  actMdades  y  labores  secretariales  de  apoyo  a  los  prcx3esos  de  las  dependencias  de  la  Alcaldla  Municipal  de  Sam  Jose  de  Cfrouta  para
adelantar proyectos de la gesti6n 8dmlnl8trativa y planeacr6n del desarrollo, en el marco del Modelo lntegrado de Planeaci6n y Gestl6n

FUNCIONES
DECRET0 N. 0174 DE  10 DE JUNlo 2025 -MODIFICADO FOR EL DECRETO N° 0251  DEL 14 DE JULIO 2025 -FICHA 243

1.  Procesar dates y apoyar en la ge neract6n de lnformeg a9ignado§ Ia dependencla
2.  Desempeilar funciones de oficlna y aslstencia admlnlstratlva pare facll itar el ciesarrollo y ejecucl6n de las actlvidades de la dependencla.
3.  Mantener organizado, acfualizado y cue(odiar el archiva de la dependencla,  slgulendo los procedimientos establecldos.
4. Atender y orientar a usuarice intemos y extemos`  presencialmente y via web,  sumlnistrando  informaci6n precisa y oportuna segun sus consultas.
5.  Hacer 8eguimiento al trdmlte y gesti6n de dooumentos proplos de la dependencla,  conforme a as lnstrucciones del su penor inmediato
6.  Asistir e labores de dlgitaci6n ,  recepci6n, cta§Ificaci6n.organizaci6n y archivo de la documentac ion  que se allega  la  dependencia.  segtln  ©1

programa tecnol6gico establecido.
7   Realizar a llquldaci6n de n6mina de las p!antas de personal  de  la alcaldla,  incluyendo la  gesti6n de novedades,  descuentos. embargos,
prestaclones sociales,  retroactlvos y segurldad social
8.  Verificar y  corregir errores en  el proceso de liquidaci6n de n6mina, generando reportes para el
paoo dirigidos la dependencla financiera y arctiivos pare Ia oesti6n del tesoro
9   Gestionar requerimientos y tfamltes a trav6s d© platafo rma8 tecnol6gicas dl§puestas para la Fie lacionamiento con el C iudadano
10. Apoyar en  la  reeepci6n,  numeracl6n,  foIIaci6n y custodie de resoluciones proyectadas par ladependencia
11.  Ejercer l8s demd9 funciones que le sean aslgnadas,  de acuerdo con  la dependencia,  lag nece3idades del servlcic y la naturaleza del cargo

REQulsITOS DE FORMAC16N ACADEMICA y EXPERI ENCIA
DECRET0 N° 0174 DE 10 DE JllNIO 2025 . MODIFICAD0 POR EL DECRET0 N° 0251  DEL 14 DE JULIO 2025 -FICHA 243

FORMACION  ACADEMICA Ti'tulo de bachiller

EXPERIENCIA vV©inte (20) meses de experlencla relaclonada

Llstado de servidores pablicos inscrftos en carrera admlnlstratlva que cumplen con los requlsitos de conformldad con lo dispuesto en el  Dcoreto 0174
del  1 0 de junlo de 2025,  modficado par el  Decreto  N°  0251  del  14  de iulio  2025,  pare  el  emplea   Secretano,  C6digo.  440,  Grado.10, a proveer

mediante encargol  I

APELLlcos NOMBRES DENOMINAC16N  DEL  EMPLEOPF`OPIEDAD
c6DIGO GRADO

1

RAMIREZ  CARVAJAL  LINA  MARCELA SECRETARIA 440 06

1

VESGA  SILVA  LILIAN  SILENY SECRFTARIA 440 06

1

BLANCO  CORREDOR JAIRO SECRETARIA 440 06

1
RAMIREZ  CORZO  LISBETH  CAROLINA SECRETARIA 440 06

1
PEREZ  SANCHEZ  MONGUI SECRFTARIA 440 06

1
NufiEZ  MANDON  IRMA  MARIA SECRETARIA 440 06

1

ROPERO  ESTRADA  MARILU SECRETARIA 440 06

1

ANGARITA  YANEZ  CLAUDIA  MILENY SECRFTARIA 440 06

1
HURTADO  MERCHAN  SHEBY AUXI LIAR  ADM IN ISTRATIVO 407 06

1
LEON  CRUZ  RAFAEL  RICARDO SECRETARIA 440 06

2
RAMOS  ALIX  MARIA AUXILIAR  ADM IN ISTRATIVO 407 06



2
FERNANDEZ  CANTOR  DORIS AuXI LIAR  ADM IN ISTRATIVO 407 06

2
DUARTE  PEREZ  CHEILA VICTORIA AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 06

2
LIZARAZO  PARADA YURANI  ROCIO AUXIL]AR  AD M I NISTRATIVO 407 06

2
CARDENAS  RAMIREZ  ESPERANZA AUXILIAR  ADMI NISTRATIVO 407 06

2
OCHOA  APARICIO  MARIBEL AUXILIARADMINISTRATIVO 407 06

2
OCHOA VERA  NOHORA  SOFIA AuXILIAR ADM IN ISTRAllvo 407 06

2
BORRERO  SUAREZ  HAROLD AuXILIAR ADM I N ISTRAllvo 407 06

2
VEIASQUEZ  PARADA  AURA AUXILIAR  ADM IN ISTRATIVO 407 06

2
SANTAMARIA  FLOREZ  JOHN  FREDY AUXILIAR  ADMINISTRATIVO 407 06

2
RUEDA  BERMUDEZ  EL]ANA AUXILIAR  ADM I NISTRATIVO 407 06

RAQUEL YUDITll GALVIS VERA

Jefe de Oficlna de Talento Humano

:':v¥ucnh£'aGJiu=.uAL==at;:n8tralsgR
22 de ocnlbre de 2o28



#

RESuLTAD0 DE  ESTUDI0 DE VERIFICACION DE REQUISITOS DE FORMAC16N ACAD£MICA V EXPERIENCIA DEL EMPLE0 VACANTE A
PF`OVEER MEDIANTE ENCARGO

EIVIF'LEO  OBJET0  DE  ESTUDIO

DENOMINActoN DEL EMPLEO c6Dlco GRADO          I         VACANTES
SITUACIONADNIINISTIIATIVA DEPENI"CIA-PROCESO

Secretana 440 061 Vacante Temporal
Donde se presente lanecesldaddelserviclo

PROPOSITO PRINCI PAL

Prestar lahores secrctariales a las actividades de los procesos que facillta  la dependencla en  la que se  ubique de la Alcaldia  Municipal de San  Jose
de  Cdcufa  para  la  gesti6n  de  programas  administrativos  y  del  Plan  de  Desarrollo  Munlclpal.  en  el  marco  del  Mode a  lntegrado  de   Planeacion  y
Gestl6n

FUNCIONES
DECRETO N° 0174 DE 10 DE JUNlo 2025 . WloDIFICADO  FOR EL DECRETO N° 0261  DEL 14 DE JULIO 2025 -FICHA 250

1. DesempeFlar funcionos 8dministrativas y de ofieina que facllLten  el  de8arrollo y eiecucl6n  de  I8s actividades de la dependencta.
2.Epoysr eI procesami®nto,  recepci6n, seguimiento y respuesta de la documentacl6n y radicedos,  conforme a log procedi mientos e  lnstrucciones del
supenor  lnmediato`
3. RAantener organizado,  actuallzadc> y admlnlstrado el ai.chlvo ffsico y digital de la dependencla.  garantizando el  adecuado  reglstro y  control
dcx>umenta
4.atender y orlentar a los usuarlos,  sumlni§trando lnformaci6n precica y oportuna segdn las con§uItas realizadas.
5.&dministrar y gestionar usuaries y permiso9 en lag plataformas tecnol6glcas utllizadas por la dependencia
6.£poyar en la digitaci6n y actuallraci6n de datos de usuarlos, contratos y demas lnformacl6n req uerida en los sistemas instituclonales.
7.Brindar apoyo durante visitas e lnspeociones oculares derivadas do procesos administrativo9 o querellas
8.Bea[izar el seguimiento a tramites y proceso§ administi.ativos propios de la dependencia, asegurando el cumplimi©nto de los tlempos y
procedimientos.
9. EBcllitar  Ia creaci6n,  actlvaci6n,  de9actlvaci6n y desbloqueo de uguarios en los sistemas lnstitucionales,  gestionando permlsos y reaslgnaclones.
10  Supervisar la correcta  gesti6n  documontal  digital y fisica,  asogurando el cumpllmiento de normativas lntema9.
11.Speyar en la gestl6n y validacton do hojas de vlda,  rendici6n de contratos y otros procesos relacienados con la admmistracl6n de personal`
12.Bartlcipar en la actualizacl6n y mantenlmlento de bases do c!ato§ y reglstros nececarlce pal.a [a dependencla.
13.Ejecutar otr8s funclones aslgnadas relacionadas con  la dependencla

REQU]SITOS DE FORt`IAC]6N ACADEMICA V EXPERIENCIA
DECRET0 N® 0174 DE 10 DE JUNIO 2025 . MODIFICADO POR EL DECF{ET0 N° 0251  DEL 14 DE Juno 2025 -FICHA 260

FORMACION ACADEMICA Tltulo de bechiller

EXPERIENCIA Dooe (12) meseg de expenencLa relacionacla

Llstado de servldores pdbllcos insoritos en carrera administratlva que cumplen con Ice requlsitos de conformldad con lo dispuesto en el  Decreto 0174
del  10 dejunlo de 2025.  modficado por el  Decreto  N°  0251  del  14  de |ullo 2025,  para  el empleo`  Secrefario,  C6digo:440,  Grado. 06, a proveer

medlante encargol  I

APELLIDOS NOMBRES
DENOMINAC16N  DEL EMPLEOPROPIEDAD

c6DIGO GRADO

1

TAPIAS  RODRIGUEZ  WILSON AYUDANTE 472 03

1
OBREGON  RODRIGUEZ  YULIEDCRISTINA

AYUDANTE 472
03

1
SANTANDER  GUTIERREZ JESUS  SAMIR AYUDANTE 472

03

1

LIZCANO  ROZO  NIDYA  ZISLEY AYUDANTE 472
03

1

ARDILA  DURAN  PEDRO  ALEXANDER AYUDANTE 472
03

1
ESCALONA  SARMIENTO  EUGENIAESTEFANIA

AYUDANTE 472
03

1
LOPEZ  RODRIGUEZ  SONIA AYUDANTE 472

03

1

ORTEGA  QUINTERO  JORGE  ELIECER AYUDANTE 472
03

1
PERDOMO  CHONA  LIBARDO AYUDANTE 472 03

1
MARlilo  BARAJAS  FRANYER  RODOLFO OPERARIO 487

03

472
031

LIZARAZO  CARREfuo JOSE  ASCENCION



1
TUNJANO  PALACI0S  ALISSONDAYANNE

AYUDANTE 472
03

1
PALACIOS TORRES  VLADIMIR AYUDANTE 472

03

1
OSORIO CONTRERAS JORGE  LUIS CONDUCTOR 480

03

RAQUEL YUDl" GALVIS VERA
Jefe de Oficina de Talento  Humano
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