Gobernacion
de Norte de
Santander

R B g

Repiblic de Colombia '

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 fa Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de-
Santander”
6. Clasificacidn y radicacién diaria de documentos con base en las normas esiablecidas.

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

7. Se contribuye al control en la aplicacién de los procedimientos mediante la exigencia de requisitos en|
cada proceso.

R LR

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Procedimiento para liquidacion de vacaciones.
Manejo de bases de datos y hojas electronicas.
Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestidn Documental Institucional.

s B

S et o A i

1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Titulo de formacidn técnica en areas de desempefio en finanzas y administracion; o formacidn tecnoldgica o ?
ferminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacion profesional en: i
Areas del Conocimiento: Economla, Administracién, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INUcleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Administracidn, Contaduria Publica, Economia;
Enganierta Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial.

ENCIA:
equiers minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
|. IDENTIFICACION DEL CARGO ¢

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

INIVEL Técnico
[DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314 |
CATEGORIA 06 ¢
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el carge :
LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa :
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 g
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa ;

S

ldocumentos, elaboracién de cuadros estadisticos, organizacién documental para la atencién de consultas
Enveltigacioms y mantener estrecha relacién con el personal de la dependencia para ia busqueda de
nformacién que se requieras de otras areas. i

Apoyar las actividades administrativas de la secrstaria, colaborando en la radicacidn y transcripcion ‘13

il. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTRATACION |
1. Colaborar en la recoleccién de informacién que se le encomiende para atender los derechos dT

peticién aliegados a la secretaria y adelantar estudios de diversa indole.
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Gobernacién
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Santander

Libertod y Qwden
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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 empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
Santander” :
2. Colaborar en la transcripcion de documentos, pliegos de condiciones, Solicitudes de disponibilidad y]
registro presupuestal, de acuerdo a instrucciones de los superiores.

3. Preparar la documentacion que se requiera para atender las solicitudes de los juzgados, por procesos|
que se adelanten y que deben ser atendidos por la secretaria.

4, Realizar el disefio de formas y cuestionarios para la reduccién de datos, en la verificacién def
informacién y revision de tabulados, y en la obtencion de promedios o proporciones sencillas.

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

6. Cumplir con los procedimientos establacidos por la Secretaria General en cuanto a manejo del
correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de decumentacién a la Division de Archivo
y Comrespondencia.

Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Desempefio del cargo.

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

8. Participar en la formulacién y ejecuciéon del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misidn corporativa.

10. Identificar y analizar las situaciones de riesga que ponen en peligro la consecucién de los objetivos del
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.

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

12. Las demas que ie asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea def
desempefio del cargo.

[iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza la celeridad en la busqueda de documentos y soportes necasarios para el tramite def
investigaciones y recursos. "

2. Fortalecimiento de las actividades administrativas, mediante la colaboracion permanente en Jz
trascripcion, envio de documentos, transferencia de informacién a ofras areas, recoleccion
informacion, organizacion de documentos, mejorando la eficiencia en el desarrollo de las actividades.

3. El trAmite de documentos de una dependencia a otra, se realiza con celeridad garantizando laj
seguridad y confiabilidad de la informacién diligenciada.

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

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de bases de datos y hojas electrénicas.
2. Manejo de Relaciones Humanas.
3. Sistema de Gestion Documental Institucional.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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WRephblica de Colwmbia

Decreto No. 000768 de 2019

( 12JUN2019 )

“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”

DUCACION:

itulo de formacién técnica en dreas de desempefio en finanzas y administracion; o formacion tecnolégica o
erminacién y aprobacién del pénsum académico de educacion superior en formacién profesional en:

del Conocimiento: Economia, Administracién, Contadurla y Afines. i

Ingenierla, Arquitectura, Urbanismo y Afines. |

Ciencias Sociales y Humanas i

i

icléo Basico del Conocimiento: Administracidn Publica, Administracion, Contaduria Pablica, Economis;
ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial.; Ingenieria
ministrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afinas, Ingenieria Industrial; Derecho y aﬂnaa;.

RIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
I, IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
ICATEGORIA 06
I OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo !
JEFE INMEDIATO £ Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

PO DE CARGO Carrera Administrativa

I PROPOSITO PRINCIPAL 1

ealizar labores técnicas, administrativas y de apoyo en el desarrolio de los programas para la presmaéiﬁn y
restablecimiento del orden publico en el Departamento. i

{ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ORDEN PUBLICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

1. Apoyar ios procedimientos de intercambio de informacién institucional en relacién con el orden
en las diferentes localidades del Departamento.

2. Participar en campanas de informacién pablica para propiciar |z participacion de la comunidad en H
programas de seguridad.

3. Apoyar la recepcién de quejas, denuncias de la comunidad sobre situaciones y alteraciones de urde
publico en sus localidades.

4. Apoyar los programas de resolucidn de confiictos y précticas sociales que mejoren la conviwm
ciudadana.

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

6. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su Gargo
sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigié y la fecha en ﬁm
produjo. :

7. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios tTo

l

custodia.

8. Cumplir con los procedimientos estabiecidos por la Secretaria General en cuanto a m |

correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Divisién de A?ch
y Corraspondencia. i
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Gobemacion
de Norte de
Santander

Rmﬁtﬁu’a e Colombia

s Decreto No. 000768 de 2019

i ( 12 JUN 2019 )
l

"Poi' 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
5 Santander”
8.. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir af
i cumplimiento de la misién corporativa.

10. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos def
' la dependencia, estableciendo acciones efeclivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones,

11. 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.

|
1
)

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES EC
1. Apoyo eficiente y eficaz a los programas de orden publico y seguridad ciudadana.
2 Participacidn efectiva a los planes de mejoramiento de la convivencia ciudadana.
3

! ciudadana.
4 Confidencialidad de la informacién que maneja el area.
5

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

i Apoyo eficiente en la coordinacién con los Alcaldes sobre temas de orden publico y seguridad
i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1 . Ley 418 de 1897. Por la cual se consagran los instrumentos para la huaqueda de la convivencia, la
?- eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones.

2. Ley 782 de 2002. Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Loy413 de 1997,
3. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).

e e =
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i
EDUCACION:

Titulo 'de formacién técnica en éreas de desempefio en finanzas y administracion; Ciencias Socialzs,
Educacién, Servicios Gubernamentales y Religién; o formacidn tecnolbgica a terminacién y aprobacidn del
pénsurn académico de educacion superior en formacién profesional en:

%
Areas Hel Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
f' ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

il ey

NUcleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines, Psicologia, Sociologla, Trabajo Social y Afines;
IAdministracion Pablica, Administracidn, Contaduria Publica, Economia; lngmria Aadmlnmtrativa y Afines,
Engenieﬁa de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial.

PERIENCIA: 5
quule_ra minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

| IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

(CODIGO 314

ICATEGORIA 06 ;
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
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Gobernaclén
de Norte de
SGntander

tﬁm de Colombia
_, Decreto No. 000768 de 2019

( 12JUN2019 )

| !
“bor el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para i

§ los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de

Santander”
GOS EN LA ESTRUCTURA 1

PO DE CARGO Carrera Administrativa
I. PROPOSITO PRINCIPAL
Reiﬂtzar labores técnicas y administrativas en el desarrollo de los programas de Gestién del Riesgo de
De?aslm de acuerdo a la Politica Nacional y Departamental.

fiil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
¥

L A

AREA DE ATENCION Y PREVENCION DE DESASTRES

1. Apoya los programas de capacitacién institucional y comunitaria en materia de prevencion y atencion
de Riesgo de Desastres.

Participar en actualizacién de la informacién del mapa de riesgos Departamental.
Participar en las actividades del Sistema Departamental para la Gestion de Riesgos de Desastres.
Prestar apoyo a los municipios en la elaboracién de planes locales de emergencia,

Apoyar en las actividades de coordinacién de esfuerzos y recursos de las entidades interinstitucionales;
1 asociadas al sistema de emergencias

i 6. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con log
procedimientos administrativos establecidos.

| 7. Mantener actualizada la relacién de archivos que se halian en el disco duro del computador a su cargo,| -
sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigi6 y la fecha en que se{ |
; produjo.

S A

R R o B M B S e i

‘ 8. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios bajo su ?
custodia. ;
8. Cumplir con los procedimienios establecidos por la Secrelaria General en cuanto a manejo de 1

comrespondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivgl |
y Correspondencia.

{ 10. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir af
| cumplimiento de la misién corporativa.

S A A

' 11. I|dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos dej |
: la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que sjecute en| |
desarrolio de sus funcionas.

| 12. Las demdas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,|
| de acuerdo con el Area ds Trabajo.

V. CONTRIBUGIONES INDIVIDUALES

1. Apoyo a los Comités Municipales de Riesgos de Desastres de de acuerdo a la Politica Nacional y
{ Departamental.

Apoyo eficiente y eficaz a los programas de Gestion de Riesgos de Desastres.
Participacion efectiva a los planes de accién en materia de Gestion de Riesgos de Desastres.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Eal

5 1. Ley 46 de 1988. Por el cual se crea y se organiza el Sistema Nacicnal para la Prevencion y Atencién |
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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 empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de

Santander”
de Desastres aJ
2. Decreto 918 de 1989. Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la prevencién y atencién
Desastres.
3. Decreto 93 de 1998. Por el cual se adopta el Plan nacional para la Prevencidn y Atencidn del
Desastres.
Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental). |
Ley 1523 de 2012 3

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA §

[EDUCACION:
[Titulo de formacion técnica en éreas de desempefic en finanzas y administracién; Ciencias Sociales,

[Educacién, Servicios Gubenamentales y Religién; o formacién tecnolégica o terminacién y aprobacién c‘eh
{pénsum académico de educacion superior en formacién profesional en:

{
i
{Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines. |
ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines i
Bellas Artes |

INucleo Basico del Conocimiento: Administracidn Plblica, Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Eigenierla Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial; Pubﬂc@d?d
v afines.

XPERIENCIA: }

¥
i

;Requiere minimo un (1) afto de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico
ENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
copico 314
[CATEGORIA 06
OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
ARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
PO DE CARGO Carrera Administrativa
|. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar labores técnicas a favor del Area de Servicios Turisticos y Comerciales de la Gobernacidn
epartamento.

I, = m_,_o& CP

iill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JAREA DE SERVICIOS TURISTICOS Y COMERCIALES

Apoyar actividades orientadas a la implementacién del Manual de Sefalizacion Turistica.

2. Elaborar informes cuyo objeto sea |la implementacion del programa de recuperacién de revanmﬂanﬁa
y color de fachadas turisticas.

3. Llevar registro de creacién y cierre de micro, pequefias y medianas empresas dentro de la cadnij

productiva de turismo.
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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, Apoyar y coardinar acciones conjuntas con la Policia Nacional; Policia de Turismo.

5. Tener actualizada y disponible informacion sobre los procesos de certificacién para el sector turistico
* del Departamento.

6. ﬁ\poyar actividades conjuntas entre el Departamento, los municipios, los Agentes de Viajes y Guias def
Turismo.

~

Dar trémite a las quajas y reclamos presentados contra los prestadores de sarvicios turisticos.

Llevar registro de los indicadores de gestién de acuerdo con las metas planteadas en el plan dal
desarrollo del Departamento.

9. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion d
actividades del drea de desempaiio.

11. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad
los procedimientos establecidos,

12. Recibir y realizar las llamadas telefanicas 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 computador a su cargo,
sefialando e! nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigié y la fecha en que s¢
produjo.

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

15. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretarla General en cuanto a manejo de
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Divisién de Archivo
y Correspondencia.

16. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de informes ¥
documentos propios del Area de desempefio.

17. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontro! en la gestion de la Dependencia, para contribuir|
al cumplimiento de la mision corporativa.

18. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos 64
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandoias a los procesos que ejecute en
desarrollo 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 ejecucion
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y &l alcancel
de los objetivos institucionales.

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

o>

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Disefia manuales de sefializacion furistica.
2. Coordina acciones conjuntas con la Policia Nacional; Policia de Turismo.

Recopila y actualiza la informacién turistica del Departamento junto con el area de Planificacion &
informacién territorial.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS
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los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
Santander”

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto Ley 1222 de 1988.
Ordenanza No. 0036 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 Rentas.

Ley 300 de 1996 — Par la cual se expide la Ley General de Turismo y se dictan otres disposiciones.

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

7. Manejo de Relaciones Humanas.
8. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en 4reas de desempefic en finanzas y administracién; Ciencias Sociales,
[Educacién, Servicios Guberamentales y Religion; o formacidn tecnolégica o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacion superior en formacion profesional en:

bl

Areas del Conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arguitectura, Urbanismo y Afines
Belias Artes

Nucleo Basico del Conocimiento: Administracion Plblica, Administracidn, Contaduria Piblica, Economiaj
ngenieria Administrativa y Afines, ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial; Publicicad|
afines.

PERIENCIA:
Requiere minimo un (1) afic de experiencia relacionada.
i. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
ICODIGO 314
CATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervigidn directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

jil. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar las aclividades administrativas de la secretaria, colaborando en la radicacién y transcripcion d
documentos, elaboracién de cuadros estadisticos, organizacion documental para la atencién de consultas
investigaciones y mantener estrecha relacién con el personal de la dependencia para la busqueda de

nformacién que se requiera de otras dreas. :

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1. Colaborar y ejecutar la recoleccidn de informacién que se le encomiende para atender los derechos de|
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; Santander”
peticion allegados a la secretaria y adelantar estudios de diversa indole. J

2. Realizar la transcripcidn de documentos, solicitudes de disponibilidad y registro presupuestal, d
acuerdo a instrucciones de los superiores.

3. Preparar la documentacién que se requiera para atender las solicitudes de los juzgados, por procesos
que sa adelanten y que deben ser atendidos por la secretaria.

4. Realizar el disefio de formas y buostionarios para la reduccion de datos, en la verificacion def
informacion y revisién de tabulados, y en la obtencién de promedios o proporciones sencilias.

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

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo def
correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion a ia Divisién de Archivol
y Comrespondencia.

Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Desempefio del cargo.

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

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

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

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

i2. Llevar registro de los indicadoresida gestién de acuerdo con las metas planteadas en el plan def
desarrollo del Departamento.

13. Preparar los informes de gestion que se requieran y que tengan relacion con los procesos def
contratacién y demas procesos misionales.

14. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

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

18. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargo,
sefialando el nombre de! archive, la descripcion del documento, a quien se dirigio y la fecha en que se|
produjo.

custodia.

18. Participar de acuerdo con las Instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de informes ¥
documentos propios del Area de desempefio,

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la ejecucion
de programas y proyectos de la Secretarla, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance
de los objetivos institucionales.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza la celeridad en la bdsqueda de documentos y soportes necesarios para el tramite
investigaciones y recurses. i
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2. Fortalecimiento de las actividades administrativas, mediante la colabaracién permanente en °Ij
transcripcion, envio de documentos, transferencia de informacién a ofras 4reas, recoleccidn

informacion, organizacién de documentos, mejorando la eficiencia en el desarrollo de las actividades.

3. El tramite de documentos de una dependencia a ofra, se realiza con celeridad garantizando ila|
seguridad y confiabilidad de la informacion diligenciada. !

4. Clasificacion y radicacion diaria de documentos con base en las normas establecidas.

Se da apoyo al diligenciamiento de respuestas a tutelas, cbrachos de peticion e anvestigadones pon
parte de los juzgados, facilitando los soportes requeridos. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS i

12. Constitucién Polltica de Colombia. i |
13. Decreto Ley 1222 de 19886. ;
14. Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992, ;' |

15. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 - Por modn& de la cual se modifica la Ordenanza No
0041 dei 27 de diciembre de 2002 - Estatuto Departamental de Rentas.

18. Ley No. 80 de 1983 - Por la cual se expide el Estatuto Goheral de Contratacién de la Admmlslraaén
Publica. :

17. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa de renovacién de
administracion pulblica y se otorgan unas facultades exlréordmmas al Presidente de la Republi
Conformacion del Ministerio de Comercio, Industria y Tunsmo-

18. Mansjo de Relaciones Humanas. .
19. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos. i

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EEDUCACION: :
Titulo de formacién técnica en &reas de desempefio en ﬁnanéas y administracion; Ciencias Sociales,

Educacién, Servicios Gubernamentales y Religion; o formacion tecnoldgica o terminacién y aprobacion qei
pénsum académico de educacién superior en formacion profesional an: i

Areas del Conocimiento: Econornia, Administracién, Contaduria y Aﬂéms.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines = ~
Ciencias Sociales y Humanas i

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Administracidn, Contadurla Publica, Emnounia;
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial; Dsrachd y

Requiere minimo un (1) afio 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

WEFE INMEDIATO Quien ejerza la ‘upemmbn directa
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[CARGOS EN LA ESTRUCTURA > 2
IPO DE CARGO Carrera Administrativa
%Romsrro PRINCIPAL

ealizar labores técnicas en elaboracién y transcripcién de pliegos de condiciones, minutas de oontrato;l
nvenios, 6rdenes de trabajo, revisibn de actas de liquidacion, de acuerdo a los requerimientos legal
stablecidos.

liIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IDESPACHO SECRETARIA CULTURA 1
IDESPACHO SECRETARIA EDUCACION 1

1. Solicitar al profesional o funcionario del rea respectiva el estudio de la oportunidad y conveniencia yJ
la cerlificacion de la secretaria de planeacién sobre la inscripcion en el banco de proyectos.

Tramitar ante la Secretaria de hacienda la disponibilidad presupuestal de acuerdo con el estado previo
de oportunidad y conveniencia.

Verificar de los productos y/o servicios a contratar, proveedores, y precios.
Recepcionar ofertas y cotizaciones de los diferentes oferentes y/o contratistas.
Recepcionar los diferentes documentos de soporte de la contratacidn y archivarios, clasificarios.

Transferir los documentos de soporte de contratacién y al Profesional Especializado (Derecho) para s
respectiva revision. 1

Radicar los contratos en el respectivo libro y entregar copia del mismo a los contratistas.

8. Documentar la carpeta de contrétas con sus respectivas actas de inicio, polizas, parciales, de recibo, ¥
final.

U S

N

9. Recepcionar los documentos para los diferentes pagos parciales y finales de los contratos.

10. Tramitar las cuentas de la Secretaria de Cultura ante la Secretarfa de Hacienda. En sus respectiva
copias.

11. Verificar que los contratistas adjunten a las cuentas la estampilia pro ESE Universitario Erasmo Meoz
verificar que corresponda con el valor establecido en el contrato.

12. Proyectar el memarando de pago, informe del superior, constancia del secretario para adelantar
respectivo pago (profesional).

13. Atender las visitas de los entes de vigilancia y control y proporcionar la informacién contractual de lg
Secretaria.

14, Apoyar a las reas de trabajo en las actividades de loglstica y organizacién de los diferentes eventos|
culturates en que participa |a Secretaria.

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

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

17. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuantc a manejo deJ
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivol
y Correspondencia.

18. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho ded
Secretario. =

19. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio y sjecucion de|
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actividades del area de desemperio.

20. Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa.

21. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos dq
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarroilo de sus funciones.

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

23. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan & |a naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2. Control ai proceso de contratacién enmarcado dentro de los principios de igualdad, transparencia,)
eficiencia, eficacia, economia y celeridad.

3. Mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las minutas de contrato,
estudios de conveniencia y oportunidad, convenios, etc.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de carrea electronico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestién Documental Institucional.

Ley No. 80 de 1893 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Publica.

Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de recursos y competencias.

7. Ley No. 817 de 2000 - Por la cual se reforma parciaimente la Ley 136 de 1904, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decrato 1421 de 1993

S I S

®

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica en dreas de desempefic en finanzas y administracién; Cizncias Sociales)
[Educacién, Servicios Gubemamentales y Religién; o formacidn tecnolégica o terminacién y aprobacién del
pénsum académico de educacion superior en formacion profesional en:

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

NUcleo Basico del Conocimiento: Administracidn Plblica, Administracion, Contaduria Publica, Economia;
ingenierla Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial; Derecho y

%.RTENCIA:

Requiere minimo un (1) aflo de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico =
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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
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO e Carrera Administrativa
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas en |a recepcion, tramite e investigaciones que adelante la Oficina dej
IControl Interno Disciplinario.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
2
3.
4

o

OFICINA CONTROL. INTERNO DISCIPLINARIO

10.

11.

12.

13.
14,
15.
16.

17.
18,

Organizar, clasificar y archivar los documentos en cada expediente.
Relacionar el consecutivo de actuaciones diarias de la oficina.
Mantener actualizada ia relacion de expedientes nuevos, dentro de la vigencia.

Mantener la relacion de vencimiento de términos y de documentos que ameritan vencimientos de co
base en las decisiones que se toman en |as investigaciones discipiinarias.

Elaborar edictos y constancias secretariales.
Mantener actualizado el inventario del total de expedientes que se encuentran en curso.

Colaborar en el informe de las estadisticas los informes que se deben entregar a la Contraloria,
Pracuraduria y la Administracién Departamental.

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

Atender al publico telefonica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con
procedimientos administrativos establecidos.

Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargo,
sefialando el nombre del archivo, 1a descripcion de! documento, a quien se dirigid y la 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 log procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo d
correspondencia (recapcién y archivo), ¥ respecto al envie de documentacion a la Divisién de Archi
y Correspondencia. g

Garantizar la confidencialidad de? la informacién que se tramite y maneje en el Despacho d
Secretario.

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

Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuid
al cumplimiento de la misién corporativa.

{dentificar y analizar las situacicnes de riesgc que ponen en peligro la consecucion de los objetives de
la dependencia, estableciendo acciones efectivas & integrandoias a los procesos que ejecute en)
desarrolio de sus funciones.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.
Las demds que le sean asignadas por el Jefe iInmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
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de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aporte técnico a los procesos disciplinarios.
2. Los informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con |as politicas y normas disciplinarias.
3. Confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area de Trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Polltica de Colombia.

Deacreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
4, Manejo de Relaciones PUblicas,

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGCIA
Foucacwn:

£ N =

Titulo de formacién técnica en éreas de desempefic en finanzas y administracién, Ciencias Sociales,
Educacion, Servicios Gubemamentales y Religion; o formacion tecnolégica o terminacién y aprobacion del
pénsum académico de educacién superior en formacién profesional en:

iAreas del Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y Afines.
Ciencias Sociales y Humanas

INUcleo Basico del Conccimiento: Administracidn Publica, Administracion, Contaduria Publica, Economia
Deracho y afines.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

ICODIGO 314

CATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
lil. PROPOSITO PRINCIPAL |

Realizar labores técnicas y administrativas en el registro de Iicand._‘is de conduccion, matricula de vehiculos,
ramite por traspaso, traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio de motor, regrabacion
Lo motor, serial de carroceria y serial de chasis, asi como de sus respectivos documentos adjuntos.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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AREA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

Prestar atencion al usuario externo personalizado suministrando informacion sobre los tramites que se
realizan en el Area de Transito y Transporte (licencias de conduccion, traspaso, cambio de color,
cambio de motor, chasis, cambic de empresa, transformacidn, cambio de servicio, inscripcidn o
levantamiento de alerta, duplicado de placas, cancelacitn licencia, duplicado licencia, legalizacion
revisado nacional, radicado cuenta regrabacién de motor, serie y chasis, traslado de cuenta y otros).

Elaboracién y presentacién de informe mensual del recaudo de la estampilla pro - Hospital Erasmo
Meoz.

Realizar la solicitud escrita al Ministerio de Transporte y Transito de las placas, por medio de correg
slectronico, en caso de no conformidad de recibido se envia por fax.

Registrar en el kirdex el trdmite de cada vehiculo, en el sistema o manualmente en la respectival
tarjeta.

Elaboracién de la tarjela de propiedad con su respectivo trdmite, revision de la carpeta donde
encuentra el historial del vehiculo, verificacion de documentacién en regla, revision de pagos
impuestos, anexos de improntas, facturas, manifiesto de aduanas y el formulario debidam
diligenciado.

Enviar a la oficina del Director las tarjetas de propiedad para la revision y aprobacién de las mismas.
Actualizacién semanal de los tramites realizados por el usuario en el sistema (ingresos de tarjetas).

Presentacion de informes mensual a la direccién sobre el total de tarjetas elaboradas, adicionaimente
raportar el sobrante de las tarjetas para actualizar y pedir rangos al ministerio de transporte.

Elaboracidn y presentacion mensual del informe detallado de cada trémite (tramite por traspaso,
traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio de motor, regrabacion de motor,
serial de carroceria y serial de chasis).

Atender al publico telefonica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con
procedimientos administrativos establecidos.

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 dirigio y la fecha en que
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 dg
corespondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivo
y Correspondencia.

Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la 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 los objetivos da
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute e
desamolio de sus funciones.

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.

Licencias de conduccién tramitadas de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.
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2. Tarjetas de operacion elaboradas de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas. “J

3. Registro de trémite por traspaso, traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio ¢
motor, regrabacién de motor, serial de carroceria y serial de chasis. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No 768 de 2002 - por la cual se expide el Cadigo Nacional de Transito Terresire y se dictan otmsl
disposiciones.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA |
[EDUCACION: |

Titulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y administracién; Ciencias Socrale'ls
Educacion, Servicios Gubernamentales y Religion, o formacidn tecnoldgica o terminacion y aprobaclon del
pénsum académico de educacién superior en formacién profesional en: _
Areas del Conocimiento: Economia, Administracian, Contaduria y Afines,

Ciencias Sociales y Humanas i

NUcleo Basico del Conocimiento: Administracion Piblica, Administracidn, Contaduria Piblica, Emmmia

Técnico

IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo '
CODIGO 314 E |
CATEGORIA 08 f
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo :
MEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa i
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 :
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ji. PROPOSITO PRINCIPAL an

Fm:mar inspecciones técnicas en la ejecucion de obras de infraestructura y vias que adelante la sacrutaria de
nfraestructura.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE INFRAESTRUCTURA

1. Efectuar inspeccién técnica en los sitios que se le designe y en los cuales deben ejecutarse ibns del
infraestructura vial o urbana.

2. Realizar los levantamientos topogréficos requeridos para la ejecucion de proyectos viales y de Inﬁne?mchn.
3. Entregar las carteras y los céiculos de carteras para el dibujo de planos a guien haya solicitado tudia
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