Gobemacién
de Norte de
Santander

Hepiitica de Calembin
t Decreto No. 000768 de 2019

( 12 JUN 2019 )

v

“Por el cual establece ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
: Santander”
8. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios bajo su c:}:dia.

9. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a mangjo del
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Division de
Correspondencia. 4

10. Garantizar la confid i dad de la informacién que se tramite y maneje en el Desempefio del cargo.

11.Realizar labores de a y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio y sjecucién de
actividades del area de desempefio.

12. Atender las solicitudes de los entes de control, faciltando o preparando la informacion solicitada, [previa
autorizacién del superiar inmediato.

13. Participar en la formulagién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir af
cumplimiento de la misi;&n carporativa.

14, Digitalizacion y ach:aﬁzabibn de las hojas de vida de los funcionarios activos de la Gobernacion
15. Archivar todos los sopori__bs entregadcs por los funcionarios a sus respectivas hojas de vida

16. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro Ja consecucion de los objetivod de
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que gjecute en desarrplio
sus funciones. ]

ivo ¥

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

18.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comespondan a naturaleza del cargo, de
acuerdo con el Area de Trabajo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias cétnunas . Competencias Individuaies
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al dudédano Trabajo en equipo
Transparencia e Creatividad e innovacién
Compromiso con ia D_rganizacit‘bn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Procadimiento para liquidacion de vacaciones.
Manejo de bases de datos y hojas electronicas.
Manejo de Relaciones l;urnanas.

Sisterna de Gestién Doéumsntal Institucional.

i
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO ? EXPERIENCIA

A L P =

[EDUCACION:
Titulo de formacién técnica en 4reas de desempefio en finanzas y administracion; o formacién tecnolépica a
kerminacion y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacién profesional en:
Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines,

Ciencias Foclaies y Humanas
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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 Dopartamento Norte de
Santander”
ucleo Basico del Conocimiento: Administracién Publica, Administracion, Comaaurla Publica, Economia; Ingn
ministrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemético y Afines, Ingenieria Industrial.; Ingenieria Adminis y
fines, Ingenieria de Sistemas, Telematico y Afines, Ingenieria Industrial; Dei sﬁnes

Veinticuatro (24) mases de experiencia relacionada o laboral

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Técnico :
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314
CATEGORIA 06 i_
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo |

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la .wpewisiénﬁdimcta
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa i

ji. PROPOSITO PRINCIPAL

i

Realizar labores técnicas y administrativas en el cobro coactivo del Nivel Central del Departamento.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JAREA COBRO COACTIVO

Apoyar las actividades requeridas y necesarias para garantizar un eficiénte cobro coactivo.

2. Realizar las notificaciones correspondientes a procesos de cobruicoadwo a los deudores del
Departamento.

i
3. Efectuar la radicacién de los expedientes y demés documentacién sque correspondan a procesos|
ejecutivos.

Realizar el seguimiento a los procesos que estén en curso en los dr!erer(es juzgadas.
Realizar avaluos de bienes muebles e inmuebles, levantando actas sob_‘ha el procedimiento.

Preparar las comunicaciones que su superior inmediato le delegue necesarias para la eficiente labor el
area.

7. Atender al ptblice telefénica o personalmente y orientando y summrdrando informacién de acuerdo
con los procedimientos adminisirativos establecidos. |

8. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco &uro del computador a su cargo,|
sefialando el nombre del archivo, la descripcidn del documento, a quum se dirigid y la fecha en que

produjo.

9. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmedialo le autonoe y mantenerios bajo s
custodia.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria Geﬂleral en cuanto a mansjo d
correspondencia (recepcidn y archivo), y respecto al envio de dncumehtamén a la Divisién de Archivo
y Correspondencia.

11. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestion dd la Secretaria, para contribuir alf

cumplimiento de la misiébn corporativa. g s

12. I|dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro ia consecucién de 158 objetivos def
la dependencia, eslableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

13. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comespondan a la naturaleza del cargo,
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de acusrdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Procesos de cobro coactivo llevados de acuerdo a las nommas, requisitos y plazos establecidos.
Notificaciones hechas de acuerdo al procedimiento.
Avaldos que reflejen la realidad de los bienes.

Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de ardﬂvo vl
comespondancia

> W N =

¥
3

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de avallios de bienes.
2. Técnicas de archivo y Ley 584 del 2000 (Sistema de Gestién Documental). §

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION:

tulo de formacién técnica en areas de desempeflo en ciencias sociales, educacion, u@u
ubemamentales y religion; finanzas y administracion; ciencias naturales, aplicadas y relacionadas. oformacio
lbgica o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion superiar en formacion pmfoeiona

R A R e ek e

n: :
|
Areas del Canosimiento: Ciencias Sociales y Humanas. ]
Economia, Administracion, Contaduria y Afines. 1
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines. :
Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines; Administracidn Plblica, Administracion, Comaduriﬁ
Publica, Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingepierl 1
Industrial.
|
EXPERIENCIA:
Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada. E
| IDENTIFICACION DEL CARGO i |
INIVEL Técnico | !
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO . 314 {
CATEGORIA 08 1 -;.
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA . Donde se ubique el cargo 3
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa . :
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 i |
PO DE CP:EE&D Carrera Administrativa 3
PROPOSITO PRINCIPAL }

! i
ealizar labores técnicas y administrativas en el registro de la informacion presupuestal del Nivel Central del ?
epartamento. ;

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA/PRESUPUESTO

1. Elaborar las disponibilidades, registros presupuestales y drdenes de pago de los pensionados de lal
Gobemacion.

2.} Elaborar el presupuesto para el pago de pensionados, de acuerdo a las instrucciones impartidas por iu
superior inmediato.

3. Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja de los pensionados, de acuerdo a las instrucciones|
impartidas por su superior inmediato. .

4< Registrar la informacién presupuestal de ingresos y gastos del Presupuesto de los pensionados de Ia
. Gobernacion.

5. Atender ias visitas de los entes de vigilancia y control y proporcionar la informacién contractual deaa
| Secretaria. i

3

8. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargo,
i sefalando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigio y la fecha en que lel

produjo.

7. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios ba;o ll..l

:  custodia.

8. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuantc a manejc du
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Divisién de Archivo
y Correspondencia. i

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

10. Realizar [abores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion Ih
actividades del drea de desempefio. !

11. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir aj
- cumplimiento de la misién corporativa. i

12.‘ Identificar y analizar las situacionss de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivas du
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesos que ejecute On
desarrollo de sus funciones.

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

14 i Registro y expedicién de documentos presupuestales, ajustados al procedimianto y normas relativas
2, ! Controi al proceso de ejecucion presupuestal.
V. CONOCIMENTOS BASICOS

1: Técnicas de archivo.

2 Manejo de cormreo electronico.

3.§ Manejo de Relaciones Humanas.

4, Sistema de Gestién Documental Institucional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Fnucamouz
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“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Ln:inhs para
los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
. Santander” 1

ftulo de formacién técnica en dreas de desempefio en finanzas y administracidn, formacidn Scndbgim o
erminacion y aprobacién dal pénsum académico de educacién superior en formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
* ingenieria, Arguitectura, Urbanismo y Afines.
\" !
INUcleo Basico del Conocimiento: Administracién Publica, Administracién, Contaduria Pubm Economia;
ngenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industri

PERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO : 314

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ARGOS EN LA ESTRUCTURA 3
PO DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar labores técnicas y administrativas en el registro de la informacion praveniente a ingresos, elaboracion
pagos, actividades de conciliacion bancarias y mantenimiento de la informaciéon general del area a que|
ponda.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TESORERIA
1. Registrar en el sistema la informacién correspondiente a ingresos provenientes por Ias diferentes|
conceptos. '

2. Elaborar comprobantes de ingreso de cada rubro y realizar el cuadre dei boletin diario de ingresos de|
la Tesoreria.

3. Preparar los informes de egresos e informes consolidados con destino a las entidades pompetentesi
que lo soliciten. _

Registrar en los libros de bancos las notas de tesoreria por los diferentes conceptos a quofulya lugar.

Elaborar oficios a los bancos soficitando devoluciones de descuentos por IVA, comisiones y demas|
conceplos y los extractos de las cuentas que no llegan oportunamente. :

Canclliacién de cuentas bancarias y realizacion del proceso de gjuste contable y su ; registro.

Liquidar las érdenes da pago por los conceptos establecidos y elaborar los cheques respectivos y suaﬂ
comprobantes de egreso, de acuerdo a las instrucciones de su superior inmediato.

8. Remilir a los diferentes bancos la relacion de la némina con su respectivo oficio, di:qu,l , v listadol
para que sea abonado a la cuenta de cada funcionario.

9. Solicitar a las entidades bancarias cheques de gerencia, chequeras y la ejecucion de traslados, débitog
en cuentas, notas de tesoreria en general conforme a los procedimientos establecidos.

10. Recaudar los conceptos de estampillas en cada pago y realizar el traslado a ¢ada cuanu1

correspondiente.
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1. ar telefénicamente a las entidades bancarias el pago de cheques, cuando este fuese
n arios.
12 AienLar al plblico teleféonica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los|
p imientos administrativos establecidos.

13. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargo,
sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigid y la fecha en que
produjo. ’1

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

15. C-ulelr con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo de|
corrdspondencia (recapmén y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Divisién de Archivo

16. Partitipar en la formulacion y e}eeudbn de autocontrol en la gestidn de la Secretaria, para contribuir ai

17. Idenfificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos del
encia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en)

desarrollo de sus funciones.

18. Las &s que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,

erdo con el Area de Trabajo.

fiv. comﬁ'ﬁpcronés INDIVIDUALES

Rsai;Ltro de ingresos conforme a las normas establecidas.
Congiliaciones bancarias depuradas.

Inforines solicitados con informacidn veraz y oportuna.

In cién de ingresos ajustada a la realidad.

| acion de saldos bancarios oportunos y veraces.

de documentos de acuerdo con los procedimisntos establecidos por el Area de archivo yf
pondencia.

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Soﬂ\lwa de Tesoreria.

2. Técnicas contables y de archivo.
3. Ley del 2000 (Sisterna de Gestidn Documental).

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA
DUCACION!

Titulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y administracién, formacion tecnalégica o
terminacién yjaprobacion del pénsum académico de educacién superior en formacién profesional en:

Areas del Cofocimiento: Economia, Administracion, Contadurla y Afines.
Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracidn Publica, Administracidn, Contaduria Publica, Econor"a
[ingenieria Adninistrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, ingenierla Industrial.
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*ERIENCIA:
equiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico
ENCMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
OoDIGO 314
ATEGORIA DB
OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision diracta
RGOS EN LA ESTRUCTURA 1
IPO DE CARGO Carrera Administrativa
1. PROPOBITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas en el registro de la informacion contable del nivel Central del
Departamento.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTABILIDAD

1. Aplicar v adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desamollo de las aclividades financieras ¥
contables inherentes a la Secretaria de Hacienda.

2. Conciliacién de cuentas bancarias del fondo de pensiones y realizacion del proceso de ajuste contabiel
¥ 8U respectivo registro.

3. Apoyar en la orientacién y comprension de los procesos involucrados en las actividades auxiliares o
instrumentales de la parte contable con los funcionarios de las demas secretarias.

4. Reaslizar la validacion de la informacién contable de las entidades descentralizadas del Departamento.

5. Realizar la impresion da los libros de contabilidad y velar por su buen archivo.

6. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

7. Mantener actualizada |a relacion de archivos que se hallan en el disco dure del computador a su cargo,
sefalando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigid y la fecha en que sg
produjo.

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

8. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo de
comrespondencia (recepcién y archivo), y respecto al envic de documentacion a la Division de Archivo
y Correspondencia.

10. Participar en |a formulacién y ejecucion de autocontrol en ia gestion de la Secretaria, para contribuir a
cumplimiento de la misién corporativa.

11. Identificar y analizar Iasé situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetives d
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que sjecute e
desarrolio de sus funciones.

12. Las dernés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a ia naturaleza del cargo,
de acuerda con el Area de Trabajo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Registro de ingresos conforme a las normas establecidas.
Conciliaciones bancarias depuradas.

Informes sclicitados con informacién real y oportuna.
Informacién de ingresos ajustada a la realidad.
Informacién de saldos bancarios oportunos y veraces.

Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de archivo
correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

@ o kM2

1. Software Contable.
2. Técnicas contables y de archivo.
3. Ley 594 dei 2000 (Sistema de Gestiébn Documental).

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

~

Titulo de formacién técnica en dreas de desempefio en finanzas y administracion, formacion tecnolégica o
fterminacién y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenierla, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Niicleo Basico del Conocimienta: Administracion Plblica, Administracion, Contaduria Piblica, Economia]
enieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines _Ingenieria Industrial.
XPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique sl cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar labores técnicas y administrativas en el registro y liquidacién de impuestos del Nivel Central del
rtamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Efectuar ias liquidaciones de impuestos a los contribuyentes, de acuerdo a los diferentes conceptos.
2. Realizar las notificaciones comespondientes a resoluciones y procesos contravencionales a log
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contribuyentes.
Realizar avallios de aprehensiones, levantando actas sobre el procadimiento.
Efectuar la radicacion de los expedientes y demas documentacion que correspondan a procesocs.
Orientar al contribuyente acerca de procedimientos y tramites tributarios.

Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargo,
sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, & quien se dirigio y la fecha en que sef

produjo.

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

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

9. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al|
cumplimiento de la misién corporativa.

10. Identificar y analizar las situacionas de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los abjetivos de
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrdndolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

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

I

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Decumentos radicados con el lleno de los requisitos.
2. Notificaciones surtidas dentro de los términos eslablecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estatuto de Rentas Departamental.

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestién Dacumental Institucional.

 l O S S

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempeflo en finanzas y administracion, formacién tecnolégica o
fterminacién y aprobacion del pénsum académico de educacién superior en formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INucleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Administracidn, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial.
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FXPERIENCIA:
Requiere minimo un (1) afic de experiencia relacionada.
e ——
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnica Operativo
CODIGO 314
CATEGORIA 08
ILOCALIZACION 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
i, PROPOSITO PRINCIPAL

tender las solicitudes allegadas para el trdmite de pensiones organizando la documentacion, efectuar Io:
os de salud a las EPS, verificar la supervivencia de los pensionados y colaborar con la busqueda d
nformacién relativa a pensionados para atender investigaciones.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L‘ONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES
1. Alender las personas que soliciten informacién relacionada con el tramite para acceder a la pensidn.

2. Llevar la némina del personal jublladc de las diferentes unidades administrativas a cargo de Ia
gobernacion a las diferentes entidades financieras, para el pago de las mesadas correspondientes.

3. Efectuar las visitas eventuales a los jubilados, con el fin de verificar la supervivencia, diliganciando el
formato especial.

4. Recolectar la informacién necesaria para establecer las cuotas partes de las entidades que deben|
responder por parte de la pensi6n, del personal que han tenido vinculado y que comparten el pago con
la Gobemacién.

5. Organizar la informacién allegada para solicitud de pension, abriendo a cada solicitud el respectivo
expediente, radicdndolo y foliando los documentos que lo soportan.

6. Mantener actualizado y organizar el archivo correspondiente a los expedientes del personal jubilado,
can el fin de facilitar la ubicacion o archivo de documentos cuando se requiera.

7. Efectuar el pago a las diferentes entidades financieras, por conceptc de los servicios de saiud
prestados por la s ESP al personal pensionado de la Gobemacién de los diferentes niveles.

8. Preparar la documentacion que se requiera para atender las solicitudes de los juzgados, por procescs
que se adelanten por parte de los pensionadcs por diferentes conceptos.

9. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la reduccion de datos, en ia verificacion dey
informacién y revisién de tabulados, y en la obtencién de promedios o proporciones sencillas.

10. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolic de las aclividades propias de la|
dependencia y del cargo, y al cumplimiento de las metas propuestas.

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

12. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el Desempefio delzt_:grgo.

13. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion del
actividades del drea de desempefic.

14, Atender las solicitudes de los entes de control, facilitando o preparando la informacion solicitada
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previa autorizacién del superior inmediato. J

15. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribui
al cumplimiento de la misién corporativa.

186. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos de|
la dependencia, estabieciendo acclonu efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

17. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el 4rea de trabajo.

18. Las demés que le asigne su aupqior inmediato de acuerdo con el nivel, la neluraleza y el drea dg
desempefio del cargo.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza el pago efectivo de los pensnonados gue tienen supervivencia, comprobandolo a través dal
visitas eventuales, evitando pagos por suplantaciones.

2. Se mantiene organizado y actualizado el archivo correspondiente a los expedientes del personal
jubilado.

Clasificacitn y radicacién diaria de documentos con base en las normas establecidas.

4. Se da apoyo al diligenciamiento de respuestas a tulelas, derechos de peticién e investigaciones por
parte de los juzgados, facilitando los soportes requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Reglamentacion interna para el proceso de pago de pensiones.
2. Manejo de Relaciones Humanas. |
3. Sistema de Gestion Documental In;slitudonal.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y Emm@cm

EDUCACION:

Tiulo de formacién técnica en areas de dgsfempaﬁo en finanzas y administracion; ciencias naturales, aplicads y|
relacionadas o formacion tecnolbgica o terminacion y aprabacion del pénsum académico de educacion superiof
jen formacion profesional en: :

Areas del Conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUcleo Basico del Conocimiento: Administracidn Piblica, Administracién, Contaduria Piblica, Economia]
E émlarin Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, ingenierla Industrial.
PERIENCIA:

equiere minimo un (1) afio de axparianua relacionada.

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
ICODIGO 314

ICATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
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JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la actualizacion del programa Pasivocol, efectuar la liquidacion de las cuotas partes pensionales por
cobrar y por pagar, liquidar los bonos pensionales, elaborar las resoluciones de pago que se requieran ¥
laportar la informacién necesaria en materia de pensiones.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L’ONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Alimentar el programa de proyecto de historias laborales y pasivos pensionales, mediante = |
recoleccién de informacion y digitacién de la misma en el software correspondiente.

2. Enviar a la Direccion de Regulacién econdmica de la Seguridad Social, del Ministerio de Hacienda v}
Crédito Publico, los reportes de las novedades y actualizacion de la informacién que presente cada
una de las unidades administrativas, en coordinacion con el jefe de la Oficina.

3. Efectuar la liquidacion de los diferentes tipos de bonos pen"iionales de acuerdo al tipo de entidad que|
deba emitiric y realizar las respectivas verificaciones con los contribuyentes cuando se requiera.

4, Solicitar ante la Secretaria de Hacienda del Departamento el certificado de disponibilidad y de Registro
presupuestal, para garantizar el pago de los montos correspondientes al bono pensional.

5. [Elaborar las rescluciones de reconocimiento y pago de los bonos pensionales, para ser enviada & lal
secretaria General para su firma, previa revision y refrendacion del superior inmediato, teniendo en
cuenta los plazos estipulados en la liquidacion, para evitar |a recapitalizacion por la demora en e pago.

6. Elaborar la liquidacion de las cuotas partes pensionales por cobrar de las diferentes entidades qu
comparten el pago de pensicnes con la Gobernacion, por personal que han tenido vinculado y que-
pensionado por la Gobermnacion.

7. Elaborar las cuentas de cobro por concepto de cuotas paries pensidnales por cobrar, para
enviadas para la firma del Gobemador y Secretario de Hacienda y envio a la respectiva entidad q
adeuda las cuotas, anexando los soportes exigidos de acuerdo a los procedimientos establecidos

el pago.

8. Organizar la informacion correspondiente a las cuotas partes pensionales por pagar, por personal q':z
la Gobemacion ha tenido vinculado y que fueron pensionados por otras entidades, recolectando
soportes que correspondan.

8. Efectuar la liquidacién de las cuotas partes pensionales por pagar, teniendo en cuenta los parametros)
legales para la aceptacion y reconocimiento y los reajustes a que se deban aplicar.
10. Establecer la cuantia real de |as obligaciones para establecer cruce de cuentas, compensacién o pago
de la obligacion correspondiente.

11. Colaborar con los trdmites de respuesta a derechos de peticion, tutelas o solicitudes de informacin
preparando y suministrando la informacién requerida.

12. Elaborar la resolucién correspondiente al pago del Céleulo actuarial por el tiempo transcurrido entre |
entrada en vigencia del Sistema General de Pensiones en la entidad temitorial y la fecha efectiva d
traslado de los trabajadores al ISS.

13. Elaborar las solicitudes de devolucion de aportes pensiomliea efectuados al 1SS de los funcionarios
respecto de los cuales la Gobemacién asumié la pensién.

14. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo d
correspondencia (recepcion vy archive), y respecto al envio de documentacién a la Divisién de Arch
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y Correspondencia.

15. Garantizar la confidencialidad de la{:n!ormactén que se tramite y maneje en &l gjercicio delicargo.

18. Realizar labores de oficina y de asiplma técnica, encaminadas a facilitar el desarroilo y gjecucidn def
actividades del area de desempefio.

17. Participar en la formulacion y ejocupén del autocontrol en la gestién de la Dependencia, ppra contribuir]
al cumplimiento de la mision corpomﬁva

18. identificar y analizar las srtuaciones de riesgo que ponen en peligro |a consecucion de | obgatwos
ia dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos qui ojscute
desarrollo de sus funciones.

19. Colaborar con los entes de contral mediante el suministra y diligenciamiente de informacion, previ
autorizacion del superior inmediato;

20. Racionalizar ios recursos fisicos y thenicos que utiliza en el Area de Trabaijo.

21. Las demas que le sean asignadas Por el Jefe Inmediato y que comespondan a la naturaiau del cargo,|
de acuerdo con el Area de Traba]o, :

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La liquidacién de bonos pensnonabes. cuotas parie pensionales por pagar y por cobrar s efectia
acuerdo a los procedimientos establecidos con oportunidad y precision, evitando inconsigtencias
puedan afectar negativamente ia buena imagen y |as finanzas de la entidad.

2. Ei Software empleado para sl rgtstm de historias laborales y pasivos pensionales ge actual

continuamente, permitiendo la celeridad en los procesos correspondientes al de bon
pensionales para el raconocirmanm de las pensiones.

3. Se mantiene actualizados los regla;ros de informacién para facilitar la bisqueda de y se hacen
las copias de seguridad raspocﬁvai

4. Se contribuye al control en la aphcgc!an de los procedimientos mediante la exigencia de roquisiioa en
cada proceso.

}

. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de bases de datos y hojes glectrbmcas
2. Conocimiento del Programa Pasivocol.
3. Ley 100 de 1993 y demés reglamentacion sabre pensiones.

- REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: g

dministracidn; Ciencias Sociales, Educacioh, Servicios Gubemamentales y Religion; o formacidn olégica o

Titulo de formacidn técnica en areas de dezmpoﬂo en ciencias naturales, aplicadas y mlacionad}nﬁnanzas ¥
rminacién y aprobacion del pénsum acadé?nicn de educacién superior en formacion profesional
i

|
reas del Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectyra, Urbanismo y Afines.
Ciencias Sociales y Humanas

ticleo Basico del Conocimiento: Administracién Publica, Administracion, Contaduria Publica, Economia;
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ngenieria Ad’s'ninistrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial; Derecho y|

fines.

1

PERIENCIA:
equiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

Técnico i

INIVEL
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314 ,

CATEGORIA 06 ;

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

L]"l_P_q DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

mismos.

Atender la orﬁanizacién de eventos especiales y realizar labores relacionadas con la revision y programacion)
periddicas demantenimiento de instalaciones fisicas de las d s dependencias para determinar el grado
de eficiencia de los equipos, maquinaria, etc. y velar por su m imiento, reparacién y conservacion de los

. DESCRIPJ:ION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA SERVICIOS GENERALES

r labores relacicnadas con el mantenimiento deé equipos eléctricos de acuerdo a los
requérimientos e instrucciones recibidas. :

i
r apoyo en la organizacién de eventos aspeciales é'ladianm el acondicionamianto, fraslado &

2. P
instajacion de equipos requeridos para el efecto.

3. Opemr y transportar los equipos de sonido y de amplificacién dentro y fuera del edificio de
Go ion, de acuerdo a los pracedimientos de control establecidos.

4, arregles de plomeria, elaborando los presupuestas de obra para determinar el costo de
materiales requeridos y solicitar las cotizaciones necesarias para estos arreglos y ofras obras sencill
que $e requieran. {

En r de acuerdo con instrucciones los elementos y documentos que le sean solicitados.

8. Realizar difigencias externas para entregas especiales céanda las necesidades lo requieran y def
a con instrucciones recibidas. i

7. Efecluar programas de inspacciones periédicas a las| instalaciones fisicas de las diferentes|
dependencias para determinar el grado de eficiencia de Ios equipos, maquinaria, efc. y velar por su
manfenimiento, reparacion y conservacion de los mismos. 5

8. Partitipar en la revisin y reparacién de muebles y ehceres, equipos, instalacinnes eléctricas,
telefonicas e instalaciones locativas que le sean asignadas. |

9. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién def
amta' des del area de desempefio. '

10, Parti ipar en la formulacién y ejecucién del autocontral en I gestién de la Dependencia, para contribuin
al plimiento de la misién corporativa.

1. Id car y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos def
la d ncia, estableciendo acciones efectivas @ | andolas a los procesos que ejecute en
di llo de sus funciones.
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12. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

13. 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 presta apoyo en la realizacién de eventos mediante la organizacion del mobiliario y equipos que
requieren las instalaciones para normal desarrollo.

2. Los trabajos de plomeria y obras sencillas se realizan aplicando los procedimientos establecidos parg
la compra de los materiales requeridos.

3. Se controla la operatividad de los equipos y mobillario de trabajo mediante la realizacion de
inspecciones peritdicas y el establecimiento de programas de mantenimiento.

4. Se garantiza la responsabilidad confiabilidad para encomendarie envios especiales hacia lugares
externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Labores técnicas de electricidad, plomerfa y amplificacién.
2, Manejo de Relaciones Humanas.

3. Elaboracion de presupuestos de obra sencilios.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

itulo de formacion técnica en 4rea de desempefio de Operacién de Equipos, del Transporte y Oficios; o
[formacién tecnoldgica o terminacion y aprobacién del pénsum académico de educacion superior en formacion
profesional en:

Areas del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUcleo Basico del Conocimiento:, Ingenieria Eléctrica v Afines; Ingenieria Eléctrica, Telecomunicaciones Y
nes; Ingenieria Mecanica y Afines.

RIENCIA:

Requiere minimo un (1) afo de experiencia relacionada.

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314

ICATEGORIA } 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
FPO DE CARGO Carrara Administrativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

tender los procesos de toma de posesion de nuevos funcionarios, liquidacion para el pago de vacaciones,|
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lexpedicion de certificaciones de tiempo laborado, exigiendo los requisitos establecidos y de acuerdo a los|
iprocedimientos aprobados para la ejecucion de dichos procesos.

jiil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

19. Elaborar decretos, resoluciones, circulares demas actos administrativos expedidos por la secretaria.

20. Elaborar las certificaciones de tiempo laborada tanto para personal activo, como de exfuncionarios,
exigiendo el pago de la estampilla correspondiente.

21. Recibir la documentacion de los funcionarios que van a tomar posesién de cargos, revisarla y exigir el
cumplimiento de requisitos de acuerdo a los procedimientos y normas establecidos.

22, Elaborar las actas de posesion para nuevos funcionarios que ingresan a la gobemacion, registrando laj
informacién pertinente an el libro radicador de actas de posesion.

23. Elaborar las liquidaciones por concepto de vacaciones, verificando en las hojas de hojas de |
funcionarios los periodos a liquidar y elaborar la respectiva resolucion de pago.

24. Preparar mensualmente el informe de los valores recaudados por concepto de estampillas requerida
para posesiones, aclas de posesion y constancias de trabajo, a fin de ser enviado a la Contralorl
Departamental.

25. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la reduccion de datos, en la verificacién
informacién y revisién de tabulados, y en |a oblencién de promedios o proporciones sencillas.

26. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de
dependencia y del cargo, y al cumplimiento de las metas propuestas.

27. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le aulonc,e y mantenerios bajo su
custodia.

28.Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria GMI en cuanto a manejo def
correspandencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivo
y Correspondencia.

i
29. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y manejaan el Desempeiio del cargo.

30. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a fac:lﬂsr el desarrollo y ejecucién del
actividades del area de desempefio.

31.Atender las solicitudes de los entes de control, facilitando o preparando h informacidn solicitada, previal
autorizacion del suparior inmediato.
32. Participar en la formulacién y ejecucion del autocantrol en la gestién de E Dependencia, para contribuin

)

al cumplimiento de la misién corporativa. 2

33. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la onsecucion de los objetivos def
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas itos procescs que ejgcute an|
desarrolio de sus funciones.

34. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Traba;o

36. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que corresporfuan a naturaleza del cargo, de
acuerdo con el Area de Trabajo.

T

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

it

acuerdo a los procedimientos establecidos.

4, La liquidacién de los valores por concepto de vacaciones se hace eon exactitud, y celeridad, 61

e T
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