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Decreto No. 000768 de 2019

( 12 JUN 2019 )

“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empieados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
Santander”

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente al piblico suministrando la informacion i
documentos solicitados, con autorizacién para divulgar de conformidad con los|
procedimientos establecidos en la Gobernacion del Departamento Norte de Santander.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera oportuna Y|
haciendo control de recibido por parte dsl destinataric.

4, Elaborar listados y estadisticas propias de la dependencia en que se desempefia el cargo,
~*  segun requerimientos del responsable de la dependencia o de autoridades competentes.

5. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que deben|
estar presentes funcionarios de la dependencia, segan la programacion semanal prevista..

6. Llevar el control de los derechos de peticion allegades, determinado los plazos para las|
respuestas, con el fin de ser respondidos oportunamente.

7. COrganizar y mantener actualizados los diferentes archivos relacionados con las respuestas a
ios derechos de peticion y tutelas tramitadas por |a oficina.

8. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a ia Divisién
de Archivo y Correspondencia.

9. Apoyo administrativo y logistico a tedes los actos que organice la dependencia.
10. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

11. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades|
del area de desempefio.

12. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

13. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objetivos de la dependencia, estableciende acciones efectivas e integrandolas a los prooasosi
que ejecute en desarrollo de sus funciones.

14. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

15. Las demads que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Participa y se apoya el tramite correspondiente a los Derechos de Peticion, quejas y recursos,
tutelas, recordando su cumplimiento y recopilando la informaciaon requerida,

2. Maneja con agilidad los archivos relacionades con expedientes, derechos de peticion, tutelas
los organizados de acuerdo a normas establecidas en el sistema de gestion documenta
institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos).

3. Ejecuta la transcripcién de documentos y actos administrativos se realzan con eficiencia y def
acuerdo a las normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.

2. Manejo de Relaciones Humanas.
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3. Sistema de Gestién Documental Institucional.

4. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).
6. Conocimientos en Sistemas

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

|[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

ICATEGORIA D4

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
LWEFE INMEDIATO Gobermador

ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 .

ITIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remacién

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacién, distribucion y Archivo de informacion interna
ly externa del Despacho del Gobernador, aplicando el Sistema de Gestion Documental.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que se generen en
e Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a laf
correspondencia.

2. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el Despacho del
Gobemador,

3. Atender al publico perscnalmente y suministrar informacion de acuerdo con los procedimientos
administrativos establecidos.

4. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanio a manejq dei
correspondencia (recepcién y archivp), y respecto al envio de documentacién a la Division de Archivo
Correspondencia,

5. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la gobemacion o los que organice el
Gobierno Nacional a través de la misma.

6. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

Manejar el conmutador realizar las llamadas externas locales y de larga distancia nacional {LDN) y larg
distancia internacional (LD1), gue soliciten los funcionarios.

8. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gesti
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documental institucional v 1a Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos). J

Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades del 4rea d
desempefio.

10. Participar en la formulacién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

©

11. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos de Ia
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

12. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

13. Las demds gue le sean asignadas por el Jefe Inmediatoc y que correspendan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Clasificacion y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestién documental.

2. Distribucién de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.

3. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivo ¥
Cormrespandencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2, Manejo de correo electronico.
3. Sistema de Gestion Documental Institucional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

ICODIGO 407

ICATEGORIA # a3

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

LEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

i’ PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacion, distribucidn y Archivo de informacion internal
y externa del Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestion Dacumental.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que se generen ¢
el Area de Trabajo, de acuerde con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a
correspondencia.

2. Garantizar la confidencialidad de la informacibn que se tramite y maneje en el Despacho del
Gobernador.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos por ia Secretaria General en cuanto a manejo d
correspandencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Divisién de Archivo y|
Correspondencia.

4. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria.
Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

Organizar los archivadores, de acuerdoe con las normas establecidas en el sistema de gestion)
documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos).

7. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades del area def
desempefio.

8. Participar en la formulacion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, psra contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

9. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos de lal
dependencia, estabieciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

10. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

11. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacion y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestién documental.

2. Distribucion de correspondencia diariamente de acuerdo con lpos procedimientos establecidos por ef
Area de Archivo y Correspondencia.

3. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivo y
Correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejo de Relaciones Humanas.
3. Sistema de Gestién Documental Institucional.

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualguier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
ICATEGORIA - 03
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Area de Imagen Corporativa y Protocolo
LJEFE INMEDIATO Profesional Universitario 10
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

[i. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacion, radicacion, distribucion y Archivo de informacion del
Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestion Documental,

iiil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMAGEN CORPORATIVA Y PROTOCOLC

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

2. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo de
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivo y
Correspondencia.

Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria.
4. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el jefe inmediato lo requiera.

Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gestion
documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos),

6. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades del area def
desempefio.
7. Participar en la formulacidn y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la migién corporativa.

8. ldentificar y analizar Ias situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos de I
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.

9. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

10. 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.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacion y radicacion diaria de documentos con base en el sistema de gestion documental.

2. Distribucidn de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.

3. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archive \]

Correspondencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejo de Relaciones Humanas.
3. Sistema de Gestion Documental Institucional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION:

Titulo de Bachiller Académico o &n cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Operario

CODIGO 487

CATEGORIA 02

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobemador

LUEFE INMEDIATO Gobernadar

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 <
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Rernocion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la clasificacion y distribucion de informacién intema y externa del Area de Trabajo,
laplicando el Sistema de Gestion Documental y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

Ilii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Clasificar la correspondencia de las diferentes dependencias y/o por entidades a la cual va remitida,
con el fin de proceder a la entrega respectiva, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el Despacho del

Gobernador.

3. Estar atento que la hoja de control se diligencie correctamente es decir que contenga los da
solicitados y tenga su recibida.

4. Recoger la correspondencia emitida por otras entidades o dependencias de la gobernacion, dirigidas a

despecho del gobernador.

5. Organizar y archivar diariamente los controles de comespondencia y enviar anualmente para su
empaste,

6. Velar par el correcto uso y manejo del vehiculo de transporte (motocicleta), observando las normas Y|
leyes de transito y el correcto uso de elementos de seguridad {(casco y chaleco reflectivo), cuando lej
sea asignado para las labores de mensajeria.

7. Velar por que se realicen periddicamente los mantenimientos correctivos y preventivos del vehiculo
automotor asignado (motocicleta).

8. Atender las solicitudes que por caja menor le solicite superior inmediato, entregando los articulo
facturas y recibos. 1
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9. Realizar actividades administrativas como transporte de papeleria, equipos, elementos y materiales.

10. Cumplir el cronograma diario asignado para el reparic de correspondencia, establecido por el
funcicnaric técnico.

11. Reclamar de los apartados, oficinas de correo, centros de acopio o aeropuarto, la corraspondencial
dirigida al despacho del gobernador y entregarla al funcionario encargado de su clasificacion inicial y
tramite posterior.

12. Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la mision corporativa.

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

14. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

|IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacién y radicacion diaria de documentos con base en el sistema de gestién documental.

2. Distribucién de comrespondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.

3. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establacidos por el Area de Archivo y
Correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.

2. Sistema de Gestion Documental Institucional.

3. Ley 584 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).
4. Licencia de Conduccion de Motocicletas.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Requisito especial: Licencia para conducir motocicletas.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

IDENOMINACION DEL CARGO Conductor

CODIGO 480

ICATCGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobemador

JEFE INMEDIATO Gobernador

ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remacion
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fi. PROPOSITO PRINCIPAL

IRealizar labores de operacién del vehiculo del Despacho del Gobernador, de acuerdo con los prooedimiemcﬂ
lestablecidos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IDESPACHO DEL GOBERNADOR
1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacién del mismo.
2. Respetar las normas de transito y las de seguridad vial.

3. Ejecutar las reparaciones menores que estén a su alcance y solicitar la ejecucion de las mas|
complicadas.

4. Revisién diaria del nivel de liquido refrigerante, lubricante, valvuling, liga de frenos, presion de aire,
luces y sefiales del vehiculo a su cargo.

5. Llevar el registro comespondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo, sefialando en la|
planiila de mantenimiento correspondiente, la fecha y taller en donde se realizd la reparacion.

6. Realizar los sistemas de instalaciones para determinar el estado de conservacion y mantenimiento y|
reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

7. Movilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su superior
inmediato,

8. Realizar cambios de aceite y demas filtros de acuerdo con lo establecido en el manual de operacion del
vehiculo, solicitar oportunamente las érdenes para el abastecimiento de combustibles y lubricantes
llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

9. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, extintor y sefiales de emergencia.

10. Informar al jefe de servicios administrativos sobre las fallas de los vehiculos y la necesidad de suj
reparacion o mantenimiento preventivo o correctivo.

11. Mantener la buena presentacién del vehiculo, efectuando el lavado periédico externo e intemo.

12. Mantener estricta reserva sobre los temas y la informacién que se maneje en el despacho del
gobernador.

13. Mantener disponibilidad para atender las necesidades del Gobernador.

14. Verificar las fechas de vencimiento de los seguros y comunicar con anticipacién su vencimiento al area
de servicios generales.

15. Mantener los documentos originales del vehiculo bajo proteccion.

18. 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.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene disposicidn para atender las necesidades de transporte de los Secretarios de Despecho y
personal que el Gobemador autorice para su desplazamiento.

2. Conocimiento y seguridad de las vias y sitios a donde se requiera el desplazamiento,
3. Operacion, mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.
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2. Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del Departamento.

3. Normas de transito.
4. En mecéanica automotriz

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
Requisito especial: Licencia para conducir automotores de categoria C1 0 C2.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
i. ILENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Conductor

CODIGO 480

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Delegacion Especial de Asuntos Fiscales, Cooperacion y
Desarrolio

JEFE INMEDIATO Asesor 14

ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

i. PROPOSITO PRINCIPAL

LRaallzar labores de operacién del vehiculo del Despacho del Gobernador, de acuerdo con los procedimiento
stablecidos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato. T

{lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DELEGACION ESPECIAL
1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacion del mismo.
2. Respetlar las normas de transito y-las de seguridad vial.

3. Ejecutar las reparaciones menores que estén a su alcance y soliciter la ejecucién de las
complicadas.

4. Revision diaria del nivel refrigerante, lubricante, valvulina, liga de frencs, presion de aire, luces y sefial
del vehiculo a su cargo,

5. Llevar el registro correspondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo, sefalando en |
planilla de mantenimiento correspondiente, la fecha y taller en donde se realizé la reparacion.

6. Realizar ivs sistemas de instalaciones para determinar el estado de conservacién y mantenimiento
reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

7. Movilizar |las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su superior]
inmediato.

8. Realizar cambios de aceite y demas filtros de acuerdo con lo establecido en el manual de operacion del
vehiculo, solicitar oportunamente las 6rdenes para el abastecimiento de combustibles y lubricantes y
llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

9. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, extintor y sefiales de emergencia.

10. Informar al jefe de servicios administrativos sobre las fallas de los vehiculos y la necesidad de su
reparacion o mantenimiento preventivo o correctivo.

11. Mantener la buena presentacién del vehicula, efectuando el lavado periédico externc e interna.

151




i «. | Gobernacién
L/} ¥ de Norte de
Uberody ke - { Santander

Hepiblia de d olembis

Decreto No. 000768 de 2019
( 12 JUN 2019 )

“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
Santander”
12. Mantener estricta reserva sobre los temas y la informacibn que se maneje en el despacho del
gobernador.

13. Mantener disponibilidad para atender las necesidades del Gobernador.

14, Verificar las fechas de vencimiento de los seguros y comunicar con anticipacion su vencimiento al areal
de servicios generales.

15. Mantener los documentos originales del vehicule bajo proteccion.

16. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza dei bargo.
de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-y

1. Se mantiene disposicién para atender las necesidades de transporte de los Secretarios de Despecho Y
personal que esle autorice para su desplazamiento.

2. Conocimiento y seguridad de las vias y sitios a donde se requiera el desplazamiento.
3. Operacién, mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.

2. Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del Departamento.
3. Normas de transito.
4

Conocimientos en mecanica autormotriz.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
IRequisito especial: Licencia para conducir automotores de categoria C1 o0 C2.

IEXPERIENCIA:

Requiera minimo un (1) afic de experiencia relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Conductor

ICOoDIGO 480

ICATEGORIA 01

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

LUEFE INMEDIATO Gobemador

ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 3

TIPO DE CARGO Libre Nombramienta y Remocion

fii. PROPOSITO PRINCIPAL

Eealizar labores de operacion del vehiculo del Despacho del Gobemador, de acuerdo con los procedimientos|
stablecidos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IDESPACHO DEL GOBERNADOR
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1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacion del misma.

2. Respetar las normas de transito y las de seguridad vial.

3, Ejecutar las reparaciones menores que estén a su alcance y solicitar la ejecucion de las mas|
complicadas.

4, Rwisién diaria del nivel de liquido refrigerante, lubricante, valvulina, liga de frenos, presion de aire,
luces y sefiales del vehiculo a su cargo,

5. Llevar el registro comrespondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo, sefialando en la
planilla de mantenimiento corespondiente, la fecha y taller en donde se realizé la reparacion.

6. Realizar los sistemas de instalaciones para determinar el estado de conservacién y mantenimiento v
reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

7. Movilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su superion
inmediato.

8. Realizar cambiocs de aceite y demas filtros de acuerdo con lo establecido en el manual de operacion del
vehiculo, solicitar oportunamente las ordenes para el abastecimiento de combustibles y lubricantes y
llevar la planilia de mantenimiento correspondiente.

9. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, extintor y sefiales de emergencia.

10. Informar al jefe de servicios administrativos scbre las fallas de los vehiculos y la necesidad de sul
reparacion o mantenimiento preventivo o correctivo.

11. Mantener |la buena presentacién del vehiculo, efectuando e lavado peribdico externo e interno.

12. Mantener estricta reserva sobre los temas y la informacién que se maneje en el despacho del
gobernador.

13. Mantener disponibilidad para atender las necesidades del Gobernador.

14. Verificar las fechas de vencimiento de los seguros y comunicar con anticipacidn su vencimiento al area
de servicios generales.

15. Mantener los documentos originales del vehiculo bajo proteccion.

16. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene disposicion para atender las necesidades de transporte de los Secretarios de Despecho v
personal que el Gobernador autorice para su desplazamiento.

2. Conocimiento y seguridad de las vias y sitios a donde se requiera el desplazamiento.
3. Operacién, mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.
2. Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del Departamento.
3. Normas de transito.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.
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Requisito especial: Licencia para conducir automotores de categoria C1 o C2.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial }

IDENCOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Servicios Generales

CODIGO 470

CATEGORIA 01

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPQ DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL —

Realizar labares limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios, sanitarios, pasillos y areas comunes
que le sean asignadas, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

{il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Mantener en perfecto estado de limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios, sanitarios,
pasillos y 4reas comunes que le sean asignadas.

Limpiar de acuerdo con las instrucciones impartidas, los equipos de cada oficina.
Manejar la cafeteria y brindar atencion a los funcionarios y visitantes del Despacho del Gobernador.
Preparar y distribuir tintos y refrigerics de acuerdo con instrucciones recibidas.

o or e N

Solicitar de acuerdo con el procedimiento establecido, el suministro de elementos para el desempefio dej
sus funciones y llevar una relacién del consumo de log mismos.

6. Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado los equipos y utensilios que le suministre |a
administracion para el desarrollo de sus labores.

7. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Que las oficinas, paredes, vidrios, puertas, sanitarios, pasillos y éreas comunes, estén en perfecto
estado de limpieza.

2. Que la atencién a los funcionarios y visitantes del Despacho del Gobernador, sean Optima.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.
2. Normas de Higiene y seguridad

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FDUCACION:
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Titwio de Bachilier en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis {B) meses de experiencia relacionada.

1. PLANTA GLOBAL

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL ) Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
ICODIGO 222

ICATEGORIA 12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

|il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las politicas de gestion documental de la Gobemnacién mediante la ejecucién e implementacion de laa

mismas, la coordinacion de estrategies tendientes a la capacitacion de funcionarios, la asesoria sobre tema

relacionados y en general la administracion de los archivos de la Administracién de acuerde a la norm
stablecido por la ley.

[ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ARCHIVO

1. Promover, dirigir y supervisar las acciones necesarias para la organizacion del archivo de gestion en lag
diferentes dependencias, cumpliendo con los protocolos establecidos por la nommatividad vigente y el
Archivo Gensral de la Nacion.

2. Acoimpahar desde el aspecto técnico de su area los procesos de contratacion.

3, Evaluar |las condiciones de conservacién de los documentos, controlando el cumplimiento de la
normatividad vigente al respecto y la adecuada gestién documental de los mismos.

4. Organizar, conservar y divulgar el acervo documental, logrando el acceso y disponibilidad de log
documentos del Archivo Departamental, de manera controlada a los usuarios internos y externos.

5. Contribuir a la implementacidn y mantenimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestidn, en el marca
de la Dimension de Informacidn y Comunicacion.

6. Elaborar, actualizar y gestionar los planes, procesos, procedimienios, instructivos e instrumento
archivisticos relacionados con la Gestitn Documental de la Gobemacién, de forma técnica de acuerdo
las politicas y la normatividad vigente.

7. Supervisar la depuracion, clasificacién, resiauracién y descontaminacion de los fondos documentales de |
Gobemacion.

I8. Impulsar el desarrollo de estrategias de capacitacion de los servidores de la Gobemacién y de log
municipios del Departamento, en materia documental y de archivos.

9. Orientar, asesorar y verificar a las diferentes dependencias de la Gobernacién en la implementacion de la
tablas de retencion y valoracion documental, en la administracion de los archivos de gestién, y sobre lo
procesos e inventarios de transferencia documental a los archivos central e histdrico.

Realizar supervisiones a los convenios y coniratos que le sean asignados y estén de acuerdo a laJ
funciones de su cargo.

10

acuerdo con el drea de Trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo, 01
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LV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Manejo de la informacion y de los recursos
2. Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
3. Confiabilidad técnica

4. Capacidad de analisis

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Gestion documental y archivistica.

Modelo integrado de Planeacian y Gestion

Gestién publica, estructura del Estado, ética publica y organizacion y funcionamiento del nive! terriiirial.
Plan de Desarrollc Departamental

6. Manejo de herramientas ofiméticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

L~ A - -

Area del Conocimiento: Ciencia de la Informacién, documentacitn, Bibliotecologia y archivistica

Nucleo Basico del Conccimiento: Bibliotecologia, Ciencia de la Informacién y Bibliotecologia, Bibliotecologia y
Archivistica, Sistemas de Informacién y Documentacion del NBC de Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del empleo.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimao dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

|i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION BEL CARGO Profesional Especializado
ICODIGO 222

ICATEGORIA 12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LIEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Fl. PROPOSITO PRINCIPAL

oordinar las estrategias, metodologias y acciones tendientes a impulsar las condiciones de calidad =~
mplementacién y seguimiento de las politicas de gestién de la Gobernacion, mediante la capacitacion
ncionarios, la asesoria sobre temas relacionados, la realizacién de informes, el seguimienio al avance
IPG y en general la implementacion de las politicas de gestion establecido por la ley.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

1. Orientar las actividades definidas para el desarrclio de los Sistema de Gestion Integral y otros que sef
adopten, realizando la mejora continua para lograr la eficacia, eficiencia, efectividad del proceso
donde participa, que conlleve al logro de su misién y los objetivos de la Entidad

2. Orientar la realizacion de las acciones requeridas para la planificacién y ejecucion de auditorias m
calidad y gestién, segun lo programado en el Plan de Accién de la Oficina, generando observacion
y no conformidades si @s necesario a los procesos analizados

3. Generar |a realizacion de las acciones requeridas para la formulacién, seguimiento y evaluacion del
los avances de las acciones de los planes de mejoramiento del Sistema de Gestién y Modelo|
Integrado de Planeacion y Gestion ~MIPG-, como insumo para el Comité Institucional de Gestién v/
Desempefio.

Articular acciones para la actualizacion y fortalecimiento del sistema integrado de gestion.

8. Qrientar y procurar el mejoramiento continuo de los procesos en el marco de una cultura institucional
de calidad, en el marco de las diferentes politicas de gestion de MIPG,

6. Apoyar la elaboracion y mejoramiento de los planes de accién, planes especificos y mapas del
riesgos.
7. Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que esiablece la Ley|
909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

8. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de acuerdo a las|
funciones de su cargo. .

9. 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.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadanc

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion

Creatividad e Innovacion

. Liderazgo de Grupos de Trabajo
10. Toma de decisiones

. CONOCIMIENTOS BASICOS

PENOORWN =

-

Constitucion Politica de Colombia.
Gestion documental y archivistica.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Gestion publica, estructura del Estado, ética publica y organizacién y funcionamiento del nivel
territorial.

Ll

§. Plan de Desarrolio Departamental
6. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCAZION: Titulo Profesional
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}ingenieria industrial y afines y Ingenieria financiera.

INUcleo Basico del Conocimiento: Administracién, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria administrativa y
lafines, Ingenieria industrial y afines y Ingenieria financiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA:

[Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
ICODIGO 222

ICATEGORIA 10

ILOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

HEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de cobro persuasivo y coactivo en coordinacién con las distintas Secratarias, por concepto
de las deudas contraidas entre las entidades pubiicas, privadas y contribuyentes para con el Departamento,
derivadas de impuestos, sanciones, multas, arriendos y otros conceptos que generen dicha situacion.
{ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE COBRO COACTIVO
1. Adelantar el cobro persuasivo a los deudores y contribuyentes morosos del Departamento.

2. Elaborar acuerdos de pago entre los contribuyentes y deudores morosos y el Departamento. -

3. Adelantar procesos de jurisdiccién coactiva a los contribuyentes y deudores morosos del
Departamenta.

4. Realizar el seguimiento a los procasos coactivos en los diferentes juzgados en donde se lleven.

Expedir paz y salvo a funcionarios, particulares y entidades publicas del Departamento, que lo
requieran.

6. Elaborar los estudios necesarios sobre procesos y procedimientos coactivos de acuerdo a las]
diferentes obligaciones que se presenten.

7. Representar al Departamento en los procesos de cobro coactivo, previo poder emanado por el
Gobernadaor.

8. Informar periddicamente a su superior inmediato acerca de la gestién realizada en el 4rea, en Io
atinente a recuperacién de cartera morosa.

9. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e investigacionesi
propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrolio Departamental.

10. Coondinar la elaboracidn y presentacion del Plan de Desarrolio Departamental especifico del Seclor y|
hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrolian en la Secretaria con
respecto a esta.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de I
gestion del area de desempefio.

12. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la
Dependencia.

13. Responder por la aplicacidn de los métodos y procedimientos de control interno en la Dependencia &
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