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ESTUDIO Y VERIFICACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS CON DERECHOS DE CARRERA PERTENECIENTES A LA PLANTA DE
CARGOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA, ADSCRITOS A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES, PAGO CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES, PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA
LA PROVISION MEDIANTE ENCARGO DE EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL, TECNICO,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SECRETARIO EJECUTIVO Y SECRETARIO, CUANDO SE PRESENTE
UNA VACANCIA DEFINITIVA O TEMPORAL MAYOR A CUATRO (4) MESES, EN LOS TERMINOS DE
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

OBJETO Y ALCANCE DEL ESTUDIO

El presente estudio tiene por objeto realizar la verificacion de las historias laborales de los servidores
publicos con derechos de carrera administrativa pertenecientes a la planta de cargos del Municipio de San
José de Cucuta, adscritos a las Instituciones Educativas Oficiales y financiados con recursos del Sistema
General de Participaciones, con el fin de identificar aquellos servidores que, de acuerdo con los requisitos
establecidos para los respectivos empleos y de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004,
modificada por la Ley 1960 de 2019, asi como en el Decreto 0711 de 2009, puedan ser considerados para
la provision mediante encargo, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos legales vy
reglamentarios al momento en que se configure la respectiva vacancia.

De acuerdo con la revisién efectuada, a la fecha de elaboracion del presente estudio se encuentra
identificada una (1) vacante en el empleo de PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219, GRADO 04,
respecto de la cual procede adelantar la correspondiente verificacién de los servidores con derechos de
carrera administrativa que puedan cumplir los requisitos para su provision mediante encargo.

Respecto de los demas empleos objeto de revision, a la fecha no se registra vacancia que haga procedente
su provisidn mediante encargo. No obstante, la informaciéon contenida en el presente documento podra
servir como insumo de referencia para adelantar, cuando se genere una vacancia definitiva o temporal
mayor a cuatro (4) meses que juridicamente permita su provision mediante encargo, la correspondiente
actualizacion y verificacion de las historias laborales de los servidores que puedan ser destinatarios de
dicha modalidad de provision.

En consecuencia, la inclusion de un empleo en el presente estudio no implica la existencia de una vacancia
actual, ni genera por si misma derecho a ser encargado, toda vez que la procedencia del encargo estara
condicionada a la existencia efectiva de la vacancia y a la verificacion, para ese momento, del cumplimiento
de los requisitos legales y reglamentarios exigidos para el respectivo empleo.

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

: SITUACION
DEE‘E“SWLCQSN CODIGO | GRADO NIVEL AREA FUNCIONAL | ADMINISTRA
TIVA
SEDE
ADMINISTRATIVA
PROFESIONAL VACANCIA
219 04 PROFESIONAL | SECRETARIA DE
UNIVERSITARIO Sl A DEFINITIVA
MUNICIPAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de asesoria, asistencia técnica, seguimiento, desarrollo, coordinacién de apoyo
de los programas y proyectos educativos.

FUNCIONES
DECRETO 0711 DE 11 DE DICIEMBRE DE 2009 PAG. 37

1. Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del area de desempefio en la adopcion de planes,
proyectos institucionales.
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Asesorar en el area asignada asuntos de su competencia.

Ejecutar labores especificas de su area.

Resolver derechos de peticién de su competencia.

Coordinar a nivel interno o externo la ejecucién de proyectos educativos.
Asumir la representacion de la dependencia que lo requiera.

Participar en actividades de planificacién.

® N @O RN

Administrar, gestionar y desarrollar proyectos interdisciplinarios con objetivos que correspondan a las
exigencias educativas.

9. Presentar informes cuando le sean requeridos.

10. Participar en el disefio, organizacidn, coordinacién, ejecuciéon y control de planes, programas,
proyectos, con miras a optimizar la utilizado de los recursos disponibles.

11. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de bs objetivos y
las metas propuestas.

12. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias en competencia del area de desempefio y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de objetivos, planes y programas de la entidad,
y preparar los informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

14. Las demas a que le sean asignadas por la autoridad competente de aturdo al area de desempefio

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Actualizacion del Proyecto educativo mediante andlisis — evaluacién del accionar institucional.
2. Aplicacion de métodos y proyectos modernos y agiles para el logro de la calidad educativa.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Liderazgo y manejo administrativo

Metodologia y pedagogia

Planificacion de proyectos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Un (1) afio de experiencia en cargos afines.

Segun concepto del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica con Radicado No. 20234000427471
de fecha 06/09/2023, indicé: “(...) De otra parte, y en
relacién a su segunda pregunta, tenga en cuenta que
la Real academia de la Lengua entiende estos dos
términos (afin y relacionada) como palabras sinénimas
e Tarjeta profesional cuando La ley lo |. Por lo tanto, en la descripciéon de su manual de

exija funciones entenderiamos que se esta haciendo
referencia a experiencia relacionada.

e Titulo Profesional

Por lo anterior, es claro que la experiencia requerida en
el Decreto 0711 de 2009 para el cargo de Profesional
Universitario, aca descrito, es Experiencia relacionada.
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LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE
CUMPLEN LOS REQUISITOS DE EORMAClON ACADEMICAY EXPERIENCIA DEL EMPLEO:
PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219, GRADO 04 A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

DENOMINACION ]
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL EMPLEO CODIGO | GRADO
PROPIEDAD
1 | ANAISABEL SANCHEZ MONTES SECRETARIO . 440 11

ESTUDIO Y VERIFICACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS CON DERECHOS DE CARRERA PERTENECIENTES A LA PLANTA DE
CARGOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA, ADSCRITOS A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES, PAGO CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES, PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA
LA PROVISION MEDIANTE ENCARGO DE EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL, TECNICO,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SECRETARIO EJECUTIVO Y SECRETARIO, CUANDO SE PRESENTE
UNA VACANCIA DEFINITIVA O TEMPORAL MAYOR A CUATRO (4) MESES, EN LOS TERMINOS DE
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION . AREA SITUACION
DELEMPLEO | COPIGO | GRADO NIVEL FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
INSTITUCION
SRS | e
TECNICO 314 08 TECNICO NO SE REGISTRA
DONDE SE VACANTE
UBIQUE EL
CARGO

PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir y participar en el desarrollo de las instituciones educativas mediante la implementacién
de proyectos educativos inmersos en el Plan Educativo Institucional para garantizar una efectiva
calidad y pertinencia del servicio.

FUNCIONES
DECRETO 0711 DE 11 DE DICIEMBRE DE 2009 PAG. 39

Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y se maneje en el area.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utilice en al area de trabajo.

Poner en practica las normas basicas de seguridad para la ejecucién de actividades.
Elaborar y desarrollar proyectos.

Planificar, implementar, evaluar los proyectos acordes al Proyecto Educativo Institucional.

Ejecutar operaciones técnicas del area de trabajo al que haya sido asignado en el
desempefio de sus funciones.

o

-

Organizar y controlar los sistemas de informacion en las labores técnicas relacionadas.

"

Brindar asesoria técnica acorde a sus competencias y area de desempefio.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo de acuerdo al area de trabajo
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Propiciar el desarrollo institucional con base en la formulacion de los proyectos, manejo de
informacion y socializacién de sus experiencias

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Planificacion de Proyectos
e Liderazgo y manejo administrativo
¢ Metodologia y pedagogia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Titulo de Tecnoélogo de diferente
modalidad o bachiller técnico.

Un (1) afio de experiencia relacionada

REVISADA LA TOTALIDAD DE LA PLANTA DE CARGOS DEL MUNICIPIO SAN JOSE DE
CUCUTA- SECRETARIA DE DUCACION MUNICIPAL, PAGA CON RECURSOS DEL SISTEMA
GENERAL DE PARTICIPACIONES, SE PUDO VERIFICAR QUE NO EXISTEN
FUNCIONARIOS CON DERECHOS DE CARRERA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS
DE ESTUDIO Y EXPERIENCA EXIGIDOS EN EL DECRETO 0711 DE 2009, PARA SER
ENCARGADOS EN EL CARGO DE TECNICO CODIGO 314, GRADO 08 A PROVEER
MEDIANTE ENCARGO

ESTUDIO Y VERIFICACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS CON DERECHOS DE CARRERA PERTENECIENTES A LA PLANTA DE
CARGOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA, ADSCRITOS A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES, PAGO CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES, PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA
LA PROVISION MEDIANTE ENCARGO DE EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL, TECNICO,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SECRETARIO EJECUTIVO Y SECRETARIO, CUANDO SE PRESENTE
UNA VACANCIA DEFINITIVA O TEMPORAL MAYOR A CUATRO (4) MESES, EN LOS TERMINOS DE
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION : AREA SITUACION
DEL EMPLEO CODIGO | GRADO NIVEL FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
INSTITUCION
EDUCATIVA O
ACTUALMENTE
SECRETARIO 425 1 ASISTENCIAL DEPENDENCIA | yA'SE REGISTRA
EJECUTIVO DONDE SE VACANTE
UBIQUE EL
CARGO
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PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion interna y externa, aplicando el sistema de Gestion Documental y hacer
parte del accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores.

FUNCIONES
DECRETO 0711 DE 11 DE DICIEMBRE DE 2009 PAG. 43 - 44

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar documentos dentro de las normas ICONTEC
2. Llevar registro, control y archivo fisico y sistematizado de documentos,

3. Recibir, revisar, clasificar y distribuir los documentos a las dependencias a quienes se dirijan
bajo la reserva y discrecion en su manejo

4. Atender al publico en forma debida suministrando orientacion e informacion requerida

5. Llevar y mantener actualizados los archivos de caracter técnico, administrativo, para una
exactitud de los mismos.

6. Preparar informes sobre actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Jefe Inmediato. Atender y coordinar el ingreso de las personas que
soliciten entrevistas con el Jefe Inmediato.

7. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo de acuerdo con el area de trabajo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Aplicacién del sistema de Gestion documental en forma continua.
2. Recepcion, clasificacion, distribucién y archivo de los correos electronicos emitidos y enviados
3. Actualizacion de nuevas tecnologias que permitan el mejor desarrollo de su labor.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas de Archivo

e Sistema de Gestién documental
e Manejo De Relaciones Humanas
e Conocimientos en Sistemas

e Normas ICONTEC

i
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Diploma Bachiller Académico Y/o
Comercial

e Curso basico de Informatica, Tres (03) afios de experiencia relacionada

actualizacion en normas ICONTEC
y OFIMATICA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE
CUMPLEN LOS REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO:
SECRETARIO CODIGO 425, GRADO 11 A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

DENOMINACION )
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL EMPLEO cODIGO | GRADO

PROPIEDAD

1 | JOSE MANUEL BACCA ROPERO CELADOR 477 8
SERVICIOS

2 | ANATULIA FUENTES RIVERA GENERALES 470 8

3 | JUAN CARLOS RIOS ANTUNEZ CONDUCTOR 480 8

4 | CLEYDER SAMUEL ANGARITA AUXILIAR 407 11

BAUTISTA ADMINISTRATIVO

ESTUDIO Y VERIFICACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS CON DERECHOS DE CARRERA PERTENECIENTES A LA PLANTA DE
CARGOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA, ADSCRITOS A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES, PAGO CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES, PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA
LA PROVISION MEDIANTE ENCARGO DE EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL, TECNICO,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SECRETARIO EJECUTIVO Y SECRETARIO, CUANDO SE PRESENTE
UNA VACANCIA DEFINITIVA O TEMPORAL MAYOR A CUATRO (4) MESES, EN LOS TERMINOS DE
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION AREA SITUACION
DEL EMPLEO | COPIGO | GRADO NIVEL FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
INSTITUCION
§SPUE?\1A1\3T|I5\§AC?A ACTUALMENTE
SECRETARIO 440 1 ASISTENCIAL NO SE REGISTRA
DONDE SE VACANTE
UBIQUE EL
CARGO

PROPOSITO PRINCIPAL

Complementar el accionar de las actividades institucionales de los niveles superiores para una
eficaz y adecuada administracién de informacién en su area tanto para personal interno y
externo.

Palacio Municipal - Calle 11 No. 5-49
PBX: 6075960140 / Clucuta - Colombia
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FUNCIONES
DECRETO 0711 DE 11 DE DICIEMBRE DE 2009 PAG. 43 - 44

FUNCIONES GENERALES

1. Elaborar documentos dentro de las normas de ICONTEC.
2. Llevar registro, control y archivo fisico y sistematizado de documentos.

3. Recibir, revisar, clasificar y distribuir los documentos a las dependencias a quienes se dirijan
bajo la reserva y discrecién en su manejo.

4. Atender al publico en forma debida suministrando orientacién e informacion requerida.

5. Llevar y mantener actualizados los archivos de caracter técnico, administrativo, para una
exactitud de los mismos.

SECRETARIA GENERAL

Ademas de las funciones generales, las siguientes:

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir fases y demas documentos que se
generen en el area de trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento
a la correspondencia.

2. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de la
dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrucciones de
su jefe inmediato.

3. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes,

4. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con el
manual de procedimientos establecidos.

5. Mantener actualizada la relacién de archivos a que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento a quien se le dirijo
y la fecha en que se produjo.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por la institucion en cuanto a manejo de

correspondencia (recepcion y archivo) y respecto al envié de documentacién a la difusion de
archivos y correspondencia,

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, y de acuerdo al area de trabajo.

APOYO FINANCIERO

Ademas de las funciones generales, las siguientes:

1. Elaborar las disponibilidades, registros presupuestales.

2. Elaborar el presupuesto de cada institucion de acuerdo a las Instrucciones impartidas por su
superior.

3. Atender las visitas de los entes de vigilancia y control y proporcionar la informacién requerida.
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Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo sefalando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.

Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

Garantizar la confidencialidad de la informacidén que se tramite y maneje en el area.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo de acuerdo con el area de trabajo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Aplicacion del sistema de Gestion documental en forma continua.

. Actualizacién de nuevas tecnologias que permitan el mejor desarrollo de su labor.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de Archivo

e Sistema de Gestion documental
e Informatica basica

e Normas ICONTEC

e Redaccion y ortografia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Diploma Bachiller

e Curso basico de Informatica,
actualizacién en normas ICONTEC Tres (03) afios de experiencia relacionada
y OFIMATICA

LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERA ADMINISTRATIVA QUE
CUMPLEN LOS REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA DEL EMPLEO:
SECRETARIO CODIGO 440, GRADO 11 A PROVEER MEDIANTE ENCARGO

No.

DENOMINACION
APELLIDOS Y NOMBRES DEL EMPLEO cODIGO GRADO
PROPIEDAD

JUAN CARLOS RIOS ANTUNEZ CONDUCTOR 480 8

ma Palacio Municipal - Calle 11 No. 5-49
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ESTUDIO Y VERIFICACION DE LAS HISTORIAS LABORALES DE LOS FUNCIONARIOS
ADMINISTRATIVOS CON DERECHOS DE CARRERA PERTENECIENTES A LA PLANTA DE
CARGOS DEL MUNICIPIO DE SAN JOSE DE CUCUTA, ADSCRITOS A LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES, PAGO CON RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL DE
PARTICIPACIONES, PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA
LA PROVISION MEDIANTE ENCARGO DE EMPLEOS DEL NIVEL PROFESIONAL, TECNICO,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, SECRETARIO EJECUTIVO Y SECRETARIO, CUANDO SE PRESENTE
UNA VACANCIA DEFINITIVA O TEMPORAL MAYOR A CUATRO (4) MESES, EN LOS TERMINOS DE
LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

EMPLEO OBJETO DE ESTUDIO

DENOMINACION : AREA SITUACION
DEL EMPLEO | ODIGO | GRADO NIVEL FUNCIONAL ADMINISTRATIVA
INSTITUCION
AUXILIAR [')Elli:)PUECI\JA[-)rIIE\I‘/\IACIOA ACTUALMENTE
ADMINISTRATIVO 407 " ASISTENCIAL DONDE SE NO ﬁgfﬁ'?m
UBIQUE EL
CARGO

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de revisién, registro, elaboracién, recepcién, reporte, actualizacién,
expedicion, notificacién, control, confrontacidén, digitacién, archivo y demas actividades que
provengan de las funciones principales al area o divisibn a que pertenezca el auxiliar
administrativo.

FUNCIONES
DECRETO 0711 DE 11 DE DICIEMBRE DE 2009 PAG. 45 - 46

FUNCIONES GENERALES

1. Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz
y adecuada prestacion del Servicio Educativo

Controlar el suministro y archivo de informacién

Recepcionar y revisar documentacion.

Llevar el registro y actualizaciéon de estudiantes, docentes y administrativos.

Elaborar y expedir listados, documentos, certificaciones y constancias.

Archivar, salvaguardar los documentos dejados a su cargo.

Atender eficaz y oportunamente a la comunidad educativa, personal y telefénicamente.

Radicar la documentacion que llegue y salga de la Institucion y remitirla al funcionario
competente.

® NP O R ®N

9. Las demas funciones que le asignen de acuerdo al area asignado.
APOYO AUDIOVISUAL

Ademas de las funciones generales, las siguientes:

1. Manejar equipos de duplicacién, amplificacion

i
e
el

uta.gov.co
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2:
3.

Crear, actualizar y manejar ficheros nemotécnicos.
Atender a los usuarios dentro de los horarios establecidos.

BIBLIOTECA

Ademas de las funciones generales, las siguientes:

G A

Orientar el manejo adecuado de los textos.

clasificar y codificar los textos acordes a las normas

Llevar un registro de préstamos — Inventario

Mantener y salvaguardar en buen estado los elementos que estan bajo su responsabilidad.

Organizar junto con los profesores jornadas de lectura rapida para incentivar a los alumnos a
la lectura investigacion.

SECRETARIA GENERAL

Ademas de las funciones generales, las siguientes:

Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir fases y demas documentos que se
generen en el area de trabajo, de acuerdo con las instrucciones y hacer seguimiento a la
correspondencia.

Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de la
dependencia tramitada y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrucciones de
su jefe inmediato.

Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con el
manual de procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la relacién de archivos a que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo sefalando el nombre del archivo, la descripcién produjo.

Cumplir con los procedimientos establecidos por la institucién en cuanto a manejo de
correspondencia (recepcién y archivo) y respecto al envié de documentacion a la difusion de
archivo y correspondencia

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, y de acuerdo al area de trabajo

APOYO FINANCIERO

Ademas de las funciones generales, las siguientes:

Elaborar las disponibilidades, registros presupuestales.

Elaborar el presupuesto de cada institucion de acuerdo a las Instrucciones impartidas por su
superior.

Atender las visitas de los entes de vigilancia y control y proporcionar la informacion contractual
a la Secretaria.

Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.
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Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el area.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo de acuerdo con el area de trabajo.

CON FUNCIONES DE AUXILIAR DE LA SALUD

& O o

Mantener los elementos esenciales para la prestacion primaria de los primeros auxilios.
Capacitacién y prevencién para evitar brotes de epidemias de la comunidad estudiantil.
Verificar constantemente la vigencia de los medicamentos a suministrarse en su dependencia.

Fortalecer y apoyar las actividades institucionales de los niveles superiores para una eficaz y
adecuada prestacion del servicio educativo.

Llevar el registro y actualizacion de los estudiantes, docentes y administrativos atendidos
dentro del area.

Atender eficaz y oportunamente a la comunidad educativa que lo solicite e informar a sus
superiores de las anomalias que se presenten dentro del area.

Archivar, controlar y salvaguardar los implementos, documentos y medicamentos dejados a
su cargo.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que correspondan ala naturqleza
del cargo de acuerdo al area de trabajo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Aplicacién del sistema de Gestion documental en forma continua.

Actualizacién en las nuevas tecnologias para mejorar el desarrollo de su labor.

. Desarrollara su actividad en beneficio de la comunidad educativa dentro de los margenes de

salubridad, ética y atencion que permitan una acertada identificacién y aplicacion de la
medicina basica que se requiera.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Técnicas Archivo
e Sistema Gestion documental

e Conocimientos basicos en Enfermeria y manejo adecuado de eventos fortuitos, tanto en
la atencién como prevencién.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

e Diploma Bachiller en modalidad afin Dos (02) afios de experiencia relacionada
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LISTADO DE SERVIDORES PUBLICOS INSCRITOS EN CARRERAADMINISTRATIVA QUE
CUMPLEN LOS REQUISITOS DE FOR’MACION ACADEMICAY EXPERIENCIA DEL
EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407, GRADO 11 A PROVEER MEDIANTE

ENCARGO
DENOMINACION )
No. APELLIDOS Y NOMBRES DEL EMPLEO copIGo GRADO
PROPIEDAD
1 | JUAN CARLOS RIOSANTUNEZ | CONDUCTOR 480 8

Se suscribe en San José de Cucuta, a los once (12) dias del mes de agosto de 2026.
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Revis6: Lola Carvajal Aguilar, Profesional Especializado — Abogada - V.B.

Revis6: Leidy Katherine Fuentes Rojas, Profesional Universitario — Lider Planta de Personal - V.BW?

Elaboré6: Marleny Ortega Alvarez - Técnico Operativo- Planta de Personal - V.B. C/
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