Gobernacion
de Norte de
Santander

S ‘ﬁ
wuul de Colombia

| - . Decreto No. 000768 de 2019

- (512JUN 2019 )

“Por el cual establece el mnunl Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

. los empleados de la Nantl de Pmonal del Nivel Central de! Departamento Norte de

f . Santander”
ledi'lcadén superior en formacion profesional gn

% z
Areas de! Conocimiento: Agronomia, Veterinaria y Afines.
Ingenieria, Arqu:tactl.lril Urbanismo y Afines.

Nu:lao Basico del Conocimiento: Agmnomla. Medicina Veterinaria, Zootecnia; Ingenieria Agricola, Forestal v

Af@es ingenieria Agroindustrial, Alimentos |y Afines, Ingenierla Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria

\Ambiental, Sanitaria y AfinesTelematica y Afiones, Ingenieria Industrial y Afines,
¢ %

RIENCIA: z

iere minimo dos (2) afios dé axperiencii'i relacionada.

DENTIFICACION DEL CARGD

: ; Técnico

ENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO : 314
CATEGORIA : 07
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA g Donde se ubique el cargo
LIEFE INMEDIATO ; | Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA . 1
'nno DE CARGO - Carrera Administrativa
fi.PR ITO PRINCIPAL i

i

aiilsznr labores técnicas a fevordei Area de pesan'ot!o de Gestién Empresarial de la Gobernacion del
rtamento.

i QESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

m DE GESTION EMPRESARIAL

-; 1. Recopilar informacion de an'udadep publicas y privadas con el fin de mantener actualizada Ig
: informacién del Dapartanento a nlvgl macro y micro.

Apoyar y participar en los diversos eventos que adelanta la institucién.

Aplicar conocimientos, principios y técnicas en los trabajos o actividades que se adelante segin ia
naturaleza y funciones de la dependencia.

Asistir técnicamente a los municipios en la elaboracién y ejecucién de sus planes de desarrolic
empresarial, participando en la consolidacion del departamental.

5. Apoyar en la orientaciérn de los munit.'ipius acerca de sus competencias para el fomenic empresarial.

| 6. Participar en la elaboracién de utudm sobre el comportamiento del sector empresarial del
Departamento.

7. Apoyar actividades y formular pmyactm de promocion e innovacion para el sector empresaral ded
Departamento.

: 8. Elaborar informes sobre el onmportamionto del amprendimiento empresarial y el empresarismo en
: Norte de Santander. Fa

9. Redactar actas o cuaiquier otro tipo de documenta, cuando se realiza diferentes reuniones con
funcionarios y entidades.

| 10. Coordinar actividades interinstitucionales.
. 11. Elaborar las ayudss didécticas y de apoyo tales como: carteleras, portadas y demas trabajos|

asignados para el cumplimiento de los objetivos trazados por la Secretaria.
| 12. Velar con la debida ahmldn por la documentacion asignada.
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“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados da la Planta de Personal del Nivel Central del Departamenio Norte de |
Santander” -

13. Participar en desarrollo de estudios andlisis e anvesﬁgadones que adelanta la institucion, confonn&d

instrucciones impartidas.

14. Supervisar y dirigir las diferentes actividades asignadas 13 la dependencia conforme a las poll‘lm
gubernamentales y programas insfitucionales del urgaman‘p

15. Recopilar, tabular y procesar informacion técnica y adminktrativa. que adelanta el organismo, para"bi
cumplimiento de su objetivo y programas institucionales.

16. Lievar registro de los indicadores de gestion de acuerdo con las metas planteadas en el plan de|
desarrolio del Departamento.

17. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jBfe inmediato.

18. Realizar |labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion ciu
actividades del area de desempefio. i

19. Orientar al pGblico, los usuarios y suministrar la |nformac|6n que le sea solicitada, de conformidad cun
los procedimientos establecidos.

20. Recibir y realizar las llamadas telefnicas dirigidas a su jefa inmediato, informarie sobre las mlsmai ¥t
hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

21. Mantener actualizada la relacidn de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargo,
seflalando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigio y la fecha en que s&
produjo.

22, Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios ba]o au

custodia. i

23. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Sécmlaria General en cuanfo a manejo def
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivol

y Correspondencia. '|

24, Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de mforrne&y
documentos propios del Area de desempefio.

25. Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestion de |la Dependencia, para contnbuin
al cumplimiento de la mision corporativa,

26. identificar y analizar las situaciones de riesgo que panen dn peligro la consecucién de los objetwos wa
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e mbgréndolas a los procesos que ajacute m
desarrollo de sus funciones. y

27. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en ei Area de Trabsio.

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mamclaiqa de compotlcaén flexible, para la ajecuciﬁn
de programas y proyecios de la Secretaria, que permitan: racionalizar el recurso humano y el alcance|
de ios objetivas institucionales.

29, 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.

Realizacién de visitas de campo.
Formulacion y elaboracion de proyectos orientados al desarrollo empresarial del Departamento.
Capacitacién, asesoria y asistencia técnica al sector empr_lbsarial del Departamento.
Presentacion de informes estadisticos de indicadores de g:estit.‘:n y avance del érea.

i

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .- i

15 1. Recopilacién de informacion estadistica del sector empresarial del Depmamemo junto con el Area Sal

: Pianificacion e informacién Territorial. i

i i
!

S
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“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias L.aborales para
. los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
N Santander”
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto Ley 1222 de 16686.
QOrdenanza No. 0038 del 17 de diciembre de 1992.

Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica la Ordenanza No |
0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Renlas-.

5 Ley 580 de 2000 - Por la cual se dictan disposiciones para promover @l desarrollc de las micro,
pequefias y medianas empresas.

6. Ley 790 de 2002 —Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa de renovacion de la
administracién publica y se otorgan unas facultades extraordinarias al Presidente de la Republica.
Conformacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

7. Manejo de Relaciones Humanas.
8. Meatodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y administracion; ciencias naturales, aplicadas|

y relacionadas o formacion tecnoldgica o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion
isuperior en formacién profesional en:

LR

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contadura y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracidon Pulblica, Contaduria Publica, Economia|
ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Iindustrial y Afines.

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

. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

ICATEGORIA ; 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar las labores técnicas de Administracion de la red de dates de la Secretaria, servidores de correo, datos|
archivo, conexién a Intemet, conexién por acceso inaldmbrico.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE REDES Y SERVICIOS CULTURALES
1. -Administrar la red de la Secretaria que conecta virtualmente el edificio de la Torre del Reloj, con Ia
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“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

10.

11.

13.

14.

15.

18.

. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion

los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
Santander”
Cupula Chata y el edificio Antiguo Banco de la Republica.

Proporcionar a los funcionarios de la secretaria soporte técnico acerca de aplicativos, programas,
instructives de captura de informacion, implantados, por los organismos de coordinacién y control de
orden nacional.

Coordinar con el area de servicios administrativos, el servicio de mantenimientc preventivo y
correctivo, de soporie de software, hardware y redes de sistemas de la gobemacion.

Elaborar los formatos, presentaciones, plegables e instructivos que requieran los funcionarios de lal
Secretaria.

Proporcionar soporte técnico a los funcionarios de la secretaria en el desarrolio de aplicaciones|
sencillas, bases de datos, hojas electronicas, etc.

Manejar la pégina WEB de la Secretaria, conforme a los lineamientos establecidos por el Area
Prensa y Comunicaciones, asi como prestar el apoyo & los funcionarios de las diferentes dreas
trabajo que requieran publicar informacién en ella.

Manejar y registrar la informacion requerida por el Sistema Nacional de Informacién en Cultura,
acuerdo con los procedimientos e instructivos del aplicativo.

Administrar los equipos de la sala de sistemas e Intemet de la secretaria, asi como, prestar el servicio
de Internet al plblico autorizado, conforme a los lineamientos establecidos.

Manejar los equipos de audio, captura y reproduccién de video e iluminacién, dentro y fuera de la
institucion.

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

Supervisar los contratos y convenios de desamolio del software, adquisicion de equipos, paras,
accesorios ¥y mantenimiento del software y equipos.

actividades del area de desempefio.

Mantener actualizado el inventario de equipos de computo, audio, captura y reproduccion de video
fluminacién, que estan bajo responsabilidad de la secretaria.

Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion de informes y|
documentos propios del Area de desempefio.

Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en |a gestién de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa.

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

17. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.
18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alca
de los objetivos institucionales.
19. Las demés 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

Asesorias a las Areas de trabajo de la Secretaria.

Integracién de las dependencias del nivel central de la administracién a través de la red de datos,
correos y archivos.

Mantenimientos preventivos realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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“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”

4. Mantenimientos correctivos realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Actualizacién de software y hardware en los equipos de la Secretaria.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Software de Microsoft Windows de Ultima generacion.
2. Software de Microsoft Office de Uitima generacion.
3. Administracion de Redes de informacion.
4. Programas de mantenimiento preventivo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
[EDUCACION:
Titule de formacion técnica en areas de desempefio en ciencias naturales, aplicadas y relacionadas o

lformacion tecnolégica o terminacion y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacion
profesional en:

lAreas del Conocimiento: Ingenierla, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INUcleo Basico del Conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrica,
lecomunicaciones y Afines.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relaclonada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

ICATEGORIA o7

it OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO . Quien ejerza |a supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Fl. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar labores técnicas y administrativas en la recepcion, trémite e investigaciones que adelante la Oficina del
| Interno Disciplinario.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IOFICINA DE CONTROL INTERNO DSICIPLINARIO

1. Realizar la evaluacién de las quejas presentadas para dar inicio a la apertura de actos de indagacion
preliminar o investigacion disciplinaria.

2. Proyectar actos de apertura de investigacion preliminar y de investigacién disciplinaria.
Recepcion de diligencias: version libre, declaraciones juramentadas.

demas partes.

37

Recapcién y evaluacién de pruebas de oficio y elaboracion de actos de pruebas solicitadas por las| |

5. Evaluacién de la_investigacion a fin de verificar si existe mérito para farmular pliegos de cargos o

i
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. “Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

ios empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de

10.
11.

12.

13.

14.

15,

18.

17.

18.

19.
20.

21.

Santander”

archivar el proceso. '
Evaluacién para la elaboracidén dei fallo final de acuerdo con todo lo agotado en las diferentes
del proceso disciplinario.

Proyectar respuestas a requerimientos de otras entidades por desacatos a tutelas o a informacion.
Solicitudes de informacién de la Procuraduria, Fiscalia, Contraloria, 0 demés entes de control.

Colaborar en la estructuracion de informes consolidados para presentar a los organismos de control y]
a la administracion.

Elaboracién de los actos administrativos que le indique el jefe inmediato.

Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion de
actividades del drea de desempefio.

Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con|
los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargo,
sefialando el nombre del archivo, |a descripcién del documento, a quien se dirigi® y |a fecha en que s¢|
produjo.

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

Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo de
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Division de Archivol
y Carrespondencia.
Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion de informes ¥
documentos propios del Area de desempefic.

Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestiéon de la Dependencla, para contribuir
al cumplimiento de la mision corporativa.

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

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

Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejecucion
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcancel
de los objetivos institucionales.

Las demés 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
2.
3

Aporte técnico a los procesos disciplinarios.
Los informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas y normas disciplinarias.
Confidencialidad de la informacion que se tramita y maneja en'el Area de Trabajo

{v. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.
2.

Constitucion Politica de Colombia.
Ley No. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.
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“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”
3. Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

4. Manejo de Relaciones Plblicas.

V1, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: :
Thulo de formacion técnica en areas de desempefic en ciencias sociales, educacidn, servi

gubernamentales y religién; finanzas y administracién o formacion tecnolégica o terminacién y aprobacion d
pénsum académico de educacion superior en formacién profesional en:

Areas del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracidn, Contaduria y Afines.

INUcleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines; Administracidn Piblica, Administracion, Contaduria Publica
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines.

Expsmencu:

equiers minime dos (2) afios de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico
[DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
ICODIGO 314

CATEGORIA 07

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

jil. PROPOSITO PRINCIPAL

yudas técnicas para recolectar informacion, procesamiento de informacion, arqueos de caja y revisién d
documentos necesarios para la realizacion de la evaluacion del sistema de control intemo del nivel central de |
Gobernacion.

yar las actividades desarrolladas por la Oficina de Control Interno de Gestion, mediante la elaboracion da

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Colaborar con el desarrofio de las auditorias realizadas por la oficina asesora, preparando cuadros dej
control, estadisticas, transcribiendo informes, recolectando informacién, etc.

2. Efectuar arqueos periodicos a las cajas menores establecidas y autorizadas para su funcionamiento
verificando que cada egreso esté soportado con los documentos necesarios y que los mismos sel
encuentren dentro de la legalidad exigida.

3. Efectuar las verificaciones de documentos, contratos, ordenes de servicio, Ordenes de compra]
revisando que los procedimientos se hayan aplicado conforme a los parametros establecidos.

4. Informar por escrito al jefe de la Oficina, las iregularidades e inconsistencias encontradas como
resultado de las verificaciones efectuadas.

5. Organizar el archivo de nommas legales relativas al Control Intemo y manteneric actualizado, par1

atender las solicitudes de informacion para su aplicacion.
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8. Colaborar con la atencién de los entes de vigilancia y control, recopilando y organizando la
informacién y documentos que se requieran,

7. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador que utilice,
sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigié y la fecha en que |
produjo.

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

9. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuantc a manejo de|
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacidn a la Division de Archivo
y Cormrespondencia.

10. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el ejercicio de su cargo.

11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion del
actividades del area de desempefio.

12. Asesorar y acompafiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y analisis dop:j
situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos de la dependencia
establecer las acciones efectivas e integrarias a los procesos ejecutados.

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

14. 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 brinda apoyo a las actividades de control mediante el aporte de ayudas para la recoleccion dq
informacidn, facilitando el desarrollo del proceso de auditoria.

2. Las verificaciones que se realizan se analizan con precisién para determinar si los parametros de leyl
establecidos se les da cumplimiento y aplicar los correctivos necesarios.

3. Se mantiene actualizados los registros de informacién para facilitar la busqueda de datos|
correspondiente y se hacen las copias de seguridad respectiva.

4, Los arqueos de caja son efectuados con detalle y precision para determinar las irregularidades ¢
inconsistencias y tomar los correctivos a tiempo antes gue estos puedan pasar a otras instancias con
graves consecuencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios.
Reglamentacién de Cajas Menores.

Manejo de bases de datos y hojas electrénicas.
Técnicas de recoleccion de informacién.
Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestién Documental Institucional.

L

V. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA :

[EDUCACION:

Titulo de formacion técnica en areas de desempefic enciencias sociales, educacion, servicios gubemamar!tale
religién; finanzas y administracién; clencias naturales, aplicadas y relacionadas o formacidn tecnologica %
inacién y aprobacién del pénsum académico de educacidn superior en formacién profesional en:
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Areas del Canocimiento: Clencias Sociales y Humanas,
Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INUcleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines; Administracion Publica, Administracion, Contaduria Publica,

Economla; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial

Afings.
ERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) aflos de experiencia relacionada.

j. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

ICODIGO 314

ICATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores técnicas de Administracion de la red de datos det Area de Trabajo, servidores de correo,
kiatos y archivo, conexién a Internet, conexién por accesc inalambrico.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Administrar |a red de la Secretaria que conecta virtualmente las oficinas del Area de Transito
Departamenial, con |la Clpula Chata y el edificio Antiguo Banco de la Repiblica.

2. Enviar archivos plancs al ministerio de transporte UTA — FTP, protocolo de transferencia de archivos,
(programa fille zilla) para la realizacién de los tramites de matricula de vehiculos, licencias
conduccién nuevas, recategorizacion, refrendacion, certificados de movilizacién, archivos de vehicu
que corresponde a matriculas iniciales y sus respectivos archivos adjuntos.

3. Realizar la correccion de los archivos enviados al Ministerio de Transporte y Transito, cuando esle lo
requiera,
4. Emigién de oficios a las entidades bancarias cuando no existe conformidad de pagos de los diferentes|
tramites realizados al Ministerio de Transporte y Transito.

5. Creacion de aplicativos de los diferentes tramites que e desarrollan en el Area de Trabajo, en Excel o
Access, para luego ser convertirios a archivos planos y enviados a quien corresponda,

6. Proporcionar a los funcionarios de la secretaria soporte técnico acerca de aplicativos, Pfogramasa:
instructivos de captura de informacion, implantados, por los organismas de coordinacién y control
orden nacicnal.

7. Coordinar con el drea de servicios administrativos, el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo, de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobemacion.

8. Elaborar los formatos, presentaciones, plegables e instructivos que requieran los funcionarios del Areal

de Trabajo.

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

10. Supervisar los contratos y convenios de desarrolio del software, adquisicién de equipos, pares
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accesorios y mantenimiento del software y equipos. dJ

11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejscucion
actividades del area de desempefio.

12. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion de informes y
documentos propios del Area de desempefio.

13, Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir
al cumplimientc de la mision corporativa.

14, Identificar 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 gque ejecute en
desarrolio de sus funciones.

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

16. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejecucidn
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcancel
de los objetivos institucionales.

17. 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

Asesorias a los funcionarios del Area de trabajo.

2. Integracién de las dependencias del nivel central de la administracidn a través de la red de datos,
correos y archivos.

Mantenimientos preventivos realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4. Mantenimientos comrectivos realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Actualizacién de software y hardware en los equipos del Area de Trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de sistemas.
2. Administracion de Redes de informacion.
3. Programas de mantenimiento preventivo.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EEDUCACION:

Titulo de formacion técnica en areas de desempefio en ciencias naturales, aplicadas y relacionadas o formacion|
I:amatégim o terminacion y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacion pmfesionaJ
n.

IAreas del Conccimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INUcleo Basico del Conocimiento: Ingenierla de Sislemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrica,
Itulmmunicaciunss y Afines,

FXPERIENCIA:
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eguiere minimo dos (2) afos de experiencia relacionada.

ENTIFICACION DEL CARGO

IVEL Técnico
@OMINACEON DEL CARGO ) Técnico Operativo
CODIGO 314
ICATEGORIA o7
L {ZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervislon direcia
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

L. rRDPDSITQ 5ITO PRINCIPAL

aylizar labores técnicas y administrativas en la recepcién, investigaciones y contravenciones que se
nan por parte de conductores de cualquier tipo de vehiculo. _

Il. PESCRIPCION DE FUNCIONES NES ESENCIALES

FP‘A DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

Realizar las funciones de sustanciador en los procesos contravencionales de trénsito.
Controlar las audiencias contravencionales y velar por el cumplimiento y puntualidad de lag mismas.
Enviar oportunamente las notificaciones dentro de los procesos contravencionales.
Recibir la correspondencia y radicaria relacionada con el drea de trabajo.

Archivar los procesos contravencionales de trénsito, en caratulas para expedientes, por;No radicado

de proceso.

| 8. Elaboracion de los actos administrativos, absolutorios y sancionatorios.
Transferir los actos sancionatorios y administrativos a la direccion para su respectivo tramie de cobro.
Recaudar pruebas relacionadas al proceso contravencional cuando el jefe inmediato jo comisione
para el caso. . :

8. Manejar los equipos de video y cémara digital para la practica de pruebas que le designe timpector.

i 10. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio y pjecucion del

. actividades del area de desempefio.

1 11. Orientar al plblico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de mni:rmadad con
los procedimientos establecidos.

| 12. Recibir y realizar las llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las mismas ¥
hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

13. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del comput a su cargo,
sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigio y la fecha en que s¢
produjo. '

i 14. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice ¥ mantengrios bajo sul
£ custodia.
| 15. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto ;'manejc dey
i correspondencia (racepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivo
1 y Correspondencia.

I R

1} 16. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion de informes y|
' documentos propios del Area de desempefio.
|

| 17. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de Ia Dependencia, para contribuir
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al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la e
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el a
de los cbjetivos institucionales.

21. 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

conductores de cualquier tipo de vehiculo.

Aporte técnico a los procesos contravencionales sancionatorios o absoiutorios.

especifico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No 769 de 2002 - por la cual se expide el Codigo Nacional de Transito Terrestre y se dictan otras|
disposiciones.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempefic en finanzas y administracion; ciencias naturales, apli g
ly relacionadas o formacion tecnolégica o terminacion y aprobacién del pénsum académico de ed
isuperior en formacién profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Argquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracidn Publica, Administracion, Contaduria Publica, Economlia;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial.
IENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada,

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL écnico
DENOMINACION DEL CARGO écnico Operativo
ICODIGO 314

1. Participacidn en las Investigaciones administrativas y contravenciones que se ocasionan por parts 5&

Los informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas y normas del sector|
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CATEGORIA 07
L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el carge
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO CCarrera Administrativa

[il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de ingenieria correspondientes a evaluar éreas y situaciones potenciales y realgs de
desastres.

Jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

’GES'HDH DEL RIESGO

1. "Realizar la actualizacién de la informacion correspondiente al mapa de riesgos, evaluar su magniJud y
formular alternativas de solucion.

2. Participar en los programas de capacitacién y divulgacién sobre prevencién de desastres que al;énﬂ
desarrolle a los municipios y su comunidad.

3. Participar en el disefio de los procedimientos y las acciones necesarias en la atencién y prevencidn 117
desastres. g

4. Coordinar las actividades de apoyo técnico a los municipios en mitigacion de riesgos.

5. Participar en los procesas de rehabilitacién de zonas afectadas por la ocurrencia de desastres.
6. Participacién en las actividades de conformacién de comités locales de emergencia.
-

Apoyar en conjunto con la Secretaria de Infraestructura la evaluacion de dafios que ocasionef lost
desastres determinando su magnitud y el nimero de afectados.

8. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracidn de informes yi
documentos propios de! Area de desempefio.

9. Participar en la formulacion y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contriblir al
cumplimiento de la misién carporativa.

10. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos fe |
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesos que ejecute en desa d
sus funciones.

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

12. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ej i ﬁ
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar ei recurso humano y el alcance de |
obijetivas institucionales.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion
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Transparencia

Compromiso con la Organizacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Desastres.

Desastres.

4. Manejo de Relaciones Humanas.

1. Ley 46 de 1988. Por el cual se crea y se organiza el Sistema Nacional para la Prevéncion y Atencidn de|
2. Decreto 919 de 1989. Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la prevencion y atencith de1

3. Decreto 83 de 1998. Por el cual se adopta el Plan nacional para la Prevencion y Atencién de Desammq

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

DUCACION:

iploma de bachiller

itulo de formacién técnica en dreas de desemperio en ciencias naturales
reas del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Bésico del Conocimiento: Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y Afines
arjsta profesional cuando la profesidn lo requiera

(24) meses de experiencia relacionada o laboral

. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico -
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
ICATEGORIA 07
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 7]
PO DE CARGQO ICarrera Administrativa

jil. PROPOSITO PRINCIPAL

@rchivo, conexién a Intemnet, conexidn por acceso inaldmbrico.

Realizar las labores técnicas de Administracion de |a red de dalos de la Secretaria, servidores de comeo, d

[ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

nacional.

soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.
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1. Proporcionar a los funcionarios de la Gobemacién soporte técnico acerca de aplicativos, pmgrni'
instructivos de captura de informacién, implantados, por los organismos de coordinacién y control del

2. Coordinar con el drea de servicios administrativos, el servicio de mantenimiento praventivo y correct

] 3. Elaborar los formatos, presentaciones, plegables e instructivos que requieran los funcionarios
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Gobernacion, en materia de gobiemo digital.
4. Proporcionar soporte técnico a los funcionarios de la secretaria en el desarrollo de aplicaciones sefcillas,
bases de datos, hojas electronicas, etc. '

5. Manejar la pagina WEB de la Secretaria, conforme a los lineamientos establecidos por el Area de Prensa y|
Comunicaciones, asi como prestar el apoyo a los funcionarios de las diferentes areas de tra que
requieran publicar informacion en ella.

8. Manejar y registrar la informacién raquerida por el Sistema Nacional de Informacion en Cultura, de aguerdo
con los procedimientos e instructivos del aplicativo.

. 7. Administrar los equipos de la sala de sistemas e Internet de la secretaria, asi como, prestar el senvicio de
i Internet al plblico autorizado, conforme a los lineamientes establecidos.

: Manejar los equipos de audio, captura y reproduccién de video e iluminacion, dentro y fuera de la institycion.
- 9. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios bajo su ia,

. 10. Supervisar los contratos y convenios de desarroiio del software, adquisicion de equipos, partes, accesprios y
i rmantenimiento del software y equipas.

' 11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarollo y ejecudén de
' actividades del drea de desempeiio.,

! 12. Mantener actualizado el Inventario? de equipos de cémputo, audio, captura y reproduccion de video ¢
iluminacién, que estéan bajo responsabilidad de la secretaria.

13. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en ia elaboracién de informes Y
i documentos propios del Area de desempefio.

: 14. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir
cumplimiento de la misién corporativa.

15. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los o de
i dependencia, estableciendo acciongs efectivas e integréndolas a los procesos que sjecute en desarrpilo d
sus funciones.

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

" 17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la qfcw&bn d
i programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano vy el alcance [de |
objetivos institucionales. |

18. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaieza del caigo, de
acuerdo con el Area de Trabajo.

{V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacion a resuliados Experticia Técnica
drienlacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia . ‘ Creatividad e innavacion
Compromiso con la Organizacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Software de Microsoft Windows de Gltima generacion.
2. Software de Microsoft Office de dltima generacion.
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3. Adminigtracién de Redes de informacion.
4, Programas de mantenimiento preventivo.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Tiule de formacién técnica en dreas de desempefio en finanzas y administracion; o formacién tecnal®
kerminacién y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacién profesional en:
Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Ciencias Soclales y Humanas

Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemético y Afines, Ingenierla Industrial.; Ingenieria Admini

gica o

NUcleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Adminin:lracién. Contaduria Pablica, Economia; mn‘i&ﬂq

Y

fines, Ingenieria de Sistemas, Telematico y Afines, Ingenieria Inddptﬂsl; Derecho y afines.
%Emencm; 1
\Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral !

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico
IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314 i
CATEGORIA 07 :
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
GOS EN LA ESTRUCTURA i
EIPO DE CARGO [Carrera Administrativa
. PROPOSITO PRINCIPAL

tender liquidacidn para el pago de vacaciones, expedicion de bmlﬁcaciones de tiempo laborado, exigien
isitos establecidos y de acuerdo a los procedimientos aprobados para la ejecucion de dichos procez~s.

tll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
REA GESTION DEL TALENTO HUMANO
1. Elaborar decretos, resoluciones, circulares demas actos administrativos expedidos por la secretaria.

el pago de la estampilla correspondiente.

cumplimiento de requisitos de acuerdo a los procednrmentos y normas establecidos.

los periodos a liquidar y elaborar la respectiva resolucién &s pago.

. 5. Preparar mensualmente el informe de los valores mcaudbdos por concepto de aatnmplllas req
F posesiones, actas de posesion y constancias de trabajo, a[ﬁn de ser enviado a la Contraloria Depa

6. Caolabarar en el disefio de formas y cuestionarios para la rdduccabn de datos, en la verificacion de i
y revision de tabulados, y en la obtencion de promedios o proporciones sencillas.

7. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desa_imllo de las actividades propias de la depén

2. Elaborar las certificaciones de tiempo laborado tanto para personal activo, como de exfuncionarios, axil
3. Recibir la documentacién de los funcionarios que van a tomar posesioén de cargos, revisarla y ai

4. Elaborar las liquidacicnes por concepio de vacaciones, venf cando en las hojas de hojas de los :I

y del cargo, y al cumplimiento de las metas propuestas.
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