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Dacqito 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”

4. Apoyar a los profesionales de la Secrataria y de otras dependencias del Departamento en la realizacin de|
estudios y disefios y la construccion de obras que se le designe.

5. Supervisar la construccién de redes de acueducto y alcantarillado de centros educativos adelantadog por el
Departamento. i

Servir de Auxiliar de Ingenieria en !na funciones de disefio e interventoria que adelante la secretaria.
Lievar un registro de los levantamientos topogréficos realizados y clasificarlos por municipio y tipo de obra.
Responder por el cumplimiento de las normas de seguridad industrial en el desempefio de las funo'ooet

Responder por el equipo de herramienta de trabajo bajo su cargo.

10. Participar en la formulacion y eiec_incion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contriouir al
cumplimiento de la misién corporativa.

o @ N O

11. Identificar y analizar las situacionas de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los de
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesos que ejecute en desanplio
sus funciones. i
12. Racionalizar los recursos fisicos y tlicnicos que utiliza en el Area de Trabajo.
13. Las demds que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del caggo, de
acuerdo con el Area de Trabajo.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Competencias individuales
Orientacion a resultados : Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano ; Trabajo en equipo
Transparencia i Creatividad e innovacion
Compromigo con la Organizacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
- s;
Topografia y Dibujo. ,
Manejo de plancs y mapas. i

Manejo de bases de datos y hojas fgleetrémcas.
Normas de Seguridad Industrial. |

ol R

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI 1A

ACION:

Ehulo de formacién técnica en dreas del desempefic en finanzas y administracién; o formacién tscnoldgica o
inacion 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.

Ciencias Scciales y Humanas
Nucleo Basico del Conocimiento: Administrgﬂ' n Publica, Administracién, Contaduria Publica, Economia; Ingenieria
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Egmlmsltratwa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemético y Afines,Ingenieria Industrial.; Ingenieria Admnnlr#lva y
nes

nieria de Sistemas, Telematico y Afines, Ingenieria Industnai, , ingenieria civil, Derecho y afines.
PERIENCIA:

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

|, IDENTIFICACION DEL CARGO

i

NIVEL ITécnico i

[DENOMINACION DEL CARGO écnico operativo

ICODIGO R22 i

ICATEGORIA 06 .

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde ge ubique el cargo

JUEFE INMEDIATO KQuien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 i

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL g

IReahzar labores técnicas en la ejecucion de los programas de desnbn Social, relacionados con los proyg
programas de niflez y juventud, grupos vulnerables, centros de vida y adulto mayor de conformidad c
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su su@eﬂor inmediato

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. Identificar y cuantificar el apoyo al adulto mayor segin parémetros establecidos de conformidad d
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su superior inmediato

2. ldentificar y cuantificar el apoyo de centros de vida :en el departamento de conformidad cf
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por su superior inmediato

3. Programar atencion a la poblacion étnica beneficiada de eclmfomidad con los procedimientos establed
las instrucciones impartidas por su superior inmediato 1

4. Capacitar a los organismos comunales de mn'formndad con los procedimiantos establecidos
instrucciones impartidas por su superior inmediatc !

5. Programar atencién a la poblacién vulnerable infancia y FI.IVQI"Ih.Id de conformidad con los procedin
establecidos y las instrucciones impartidas por su superior inmediato

6. Dar orientacién al pablico en general sobre los programas que adelanta la secretaria y proporcid
informacién adecuada para la vinculacién y acceso de los beneficiarios a dichos programas.

7. Prestar apoyo técnico y logistico para la realizacion de evehtos programéticos orientados a la integrad
los diferentes beneficiarios de los programas sociales que adelanta el despacho.

8. Llevar registro de los indicadores sociales de gestion de acuardo con las metas planteadas en el g
desarolio del Departamento. :

9. Orientar a las entidades sin animo de lucro y ONG's wbre constitucion, documentacion, legalid
organizacién y funcionamiento. |

10. Colaborar con los programas que se encuentre adelanta ja Secretaria de Desarrollo Social.
11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, wtl:inadas a facilitar el desarrollo y ejecug
ricial

actividades del 4rea de desempefio.

12. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mat de composicion flexible, para la 8jecud
programas y proyecios de la Secretaria,_gue permitan mg]glizar el recurso humano y el alcance

%
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objetivos institucionales. dJ
13. Las demas que le sean asignadas por el Jafe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del ca?o,

acuerdo con el Arsa de Trabajo ;
§V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Competencias individuales

Orientacién a resultados Experticia Técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la Organizacion -?’7

V. CONCCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.

Ley 743 de 2002 - Por la cual se reglamenta la organizacion colectiva, participativa y representativajde los|
organismos de accién comunal.

Decreto 2350 de 2003 — Organizacién y constitucién de organizamos comunales.
Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.
Manejo de Relaciones Publicas.

. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos

Ei. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION:

itulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y administracion; o titulo tecnolégico o lemin&dbn Y |

probacion del pensum académico en las siguientes: ;
as del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ciencias Soclales y Humanas, ciencias de la saiud

N

> 0 b o

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral {
® IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico i
IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo i
CODIGO : 314

CATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

[JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 [

IPO DE CARGO ICarrara Administrativa
. PROPOSITO PRINCIPAL

417




Gobernacién
de Norte de
Santander

Repiblicn de Columbi

Decreto No. 000768 de 2019
( 12 JUN 2019 )}

“Por el cual establece ol Manual Especffico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de

Santander”

AD
1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

yar los procedimientos y actividades de control fisico de las rentas del Nivel Central del Departamento de apuerda
La Ley y demas disposiciones vigentes,

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

E IMPUESTOS Y RENTAS
Efectuar visitas por muestreo a las entidades publicas y privadas del Departamento obligadas a efectuar
recaudos por concepto de estampillas, para verificar su cobro efectivo.

Efectuar visitas a las entidades obligadas a pagar impuestos y verificar 8l cumplimiento de su oblig&cié*.
Realizar arqueo de caja, cuando le solicite su superior inmediato a los operarios en el aciopuerto,

Realizar visitas a establecimientos publicos, para verificar si los licores, cervezas y cigamillos| estan|
debidamente sefializados en el Departamento. .J
tuar

Levantar actas, indicando los productos que son de contrabando o presuntamente adulterados y efed
raspectiva aprehensién,

Apoyar los operativos programados por su superior inmediato, en la realizacién del control fisico |de Iu]
i

rentas.

Realizar visitas a los Distribuidores de licores y/o cigamilios que asl lo soliciten para verificar la col anc
entre los productos descritos en la tornaguia y su existencia fisica: elaborando la respectiva acta de rgvision
de productos en forma consecutiva.

Confrontar mensualmente las toragulas que ingresan al Departamento y las que se reenvian con elfobjeto
de cruzar informacion y determinar su igualdad. -

Solicitar informacién a las entidades publicas con el objeto de realizar cruce de informacion tributaria.
Llevar actualizada la informacién estadistica de las aprehensionss del area en el Departamento.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y porioﬁiicidad
establecidas por el secretario.

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

Participar en ia formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para uir
cumplimiento de la misién corporativa.

Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivo$ de |
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en desarrplio d
sus funciones.

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

Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejec g
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso hunaqg_y el alcance|de |
objetivos institucionales. v

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comrespondan a la naturaleza del cago, de
acuerdo con el Area de Trabajo

#V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Crientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién
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Transparencia

romiso con la Organizacion
\/. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estatuto Tributario.

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

. Manejo de Relaciones Humanas.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

2 eoN o=

itulo de formacién técnica en éreas de desempefio en finanzas y administracion; o formacién tecnoldgica o
erminacion y aprobacién del pénsum académico de educacion superior en formacion profesional en:
as del Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y Afines.

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Ciencias Sociales y Humanas

(cleo Basico del Conocimiento: Administracién PGblica, Administracion, Contaduria Pdblica, Economia; Ingen
ministrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemético y Afines, Ingenieria Industrial.; ingenieria Admini ivay
fines, | ieria de Sistemas, Telemdtico y Afines, ingenieria Industrial; Derecho y afines.
RIENCIA:

doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

i, IVENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
CATEGORIA 06
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA "~ |Donde se ubique el cargo
Elif;“lﬁ INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
GOS EN LA ESTRUCTURA 1
IPO DE CARGO Carrera Administrativa
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el tramite de la expedicion de las libretas de pasaportes, para que ias personas interesadas en salir dd

REA DE PASAPORTES

1. Atender al publica que llega a la Secretaria, buscando orientacién relacionada con el tramite de pasapo

2. Recepcionar los documentos de los ciudadanos nacionales y extranjeros interesados en solicitar o
pasaportes; para adelantar sl respectivo tramite.

3, Revisar que la documentacion presentada por los solicitantes de pasaportes, cumplan con los reg
exigidos por la Ley y reglamentos vigentes.

4. Hacer conciliaciones bancarias mensualmente, entre el numero de pasaportes expedidos con el

enviado por el banco recaudador.
5. Enviar mensualmente, las reseflas de pasaportes originales al Ministerio de Relaciones Exteriores, ¢
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respectivas conciliaciones bancarias.

6. Implementar estrictos controles de seguridad para toda L documentacién relacionada con el trémite dJ
pasaportes. I

7. Realizar procedimientos de auditoria como arqueo dianoi de las libretas de pasaportes en blancd y los|
tramitados.

8. Mantener registro sistematizado de los pasaportes axpedtdds por la Gobernacion.
I
9. Organizar y actualizar permanentamente los archivos del area de pasaportes.

3
10. Mantener efectivos y permanentes canales de comunicacién con las autoridades nacionales y pon el
Ministerio de Relaciones Exteriores. ;

11. Elaborar y mantener actualizados los procesos y procedlrrlentos conforme al sistema integrado de qfoslién
de la calidad.

12. Responder oportunamente los requerimientos de la alta cirecdbn. de los organismos nacionales y [de los|
entes de control, relacionados con los asuntos a su cargo.

. 13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ¢ drea
E{ de desempeiio del cargo.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i Competencias Comunes Competencias Individuales
.: Orientacién a resultados Experticia Técnica

' Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en Luipﬂ

]

g
I% Transparencia Creatividad & innovacion

Compromiso con la Organizacion
%. CONOCIMIENTOS BASICOS

i

Constitucion Politica y Administracién Pablica.

Plan de Desarrollo

Normatividad que regula la expedicion de Pasapories,
Informética Bésica.

Nociones de Contabilidad.

Manejo de Base de Datos.

Cédigo Unico disciplinario

B. Sisterna Gestidn de la Calidad

vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

8

i T

NS o s wN

EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en dreas de desempefio en finanzds y administracion; o formacién tecnolégica o

terminacion y aprobacion del pénsum académico de educacién su r en formacion profegional en:

Areas del Conacimiento: Economia, Administracién, Contadurla y s,

ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
Ciencias Sociales y Humanas

Ucleo Bésico del Conocamlanto Admmlstracién Publu:a Adrmnis At Contaduris Publec.a Econom!s Ingsn'ria

% i

3
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fines, Ingenieria de Sistemas, Telematico y Afines, Ingenieria Industrial; Derecho y afines.

P

IENCIA: 1
{12) mesas de experiencia relacionada o laboral.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

VEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
CATEGORIA 06
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 2
PO DE CARGO arrera Administrativa
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en elaboracion y transcripcion de pliegos de condiciones, minutas de contratos, cony |
rdenes de trabajo, revision de actas de liquidacion, de acuerdo a los requerimientos legales esiablecidos.

}il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA CULTURA 1
IDESPACHO SECRETARIA MUJER 1

1. Solicitar al profesional o funcionario del &rea respectiva el estudio de la oportunidad y conveniend
certificacion de la secretaria de planeacion sobre |a inscripcion en el banco de proyectos.

2. Tramitar ante la Sacretaria de hacienda la disponibilidad presupuestal de acuerdo con el estado pre
oportunidad y conveniencia.

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

Transferir los documentos de soporte de contratacién y al Profesional Especializado (Derechc) pj
respectiva ravision.

Documentar la carpeta de contratos con sus respectivas aclas de inicio, pblizas, parciales, de recibo, y
Recepcionar los documentos para los diferentes pagos parciales y finales de los confratos.
Tramitar las cuentas de la Secretaria de Cultura ante la Secretaria de Hacienda. En sus respectivas coj

10. Verificar que los contratistas adjunten a las cuentas la estampilla pro ESE Universitario Erasmo N
verificar que correspanda con el valor establecido en el contrato. i

11. Proyectar el memorando de pago, informe del superior, constancia del secretario para adelantar el res{
pago (profesional).
12. Atender las visitas de los entes de vigilancia y control y proporcionar la informacién contractuall |
Secretaria.

13. Apoyar a las 4rsas de trabajo en les actividades de logistica y organizacion de los diferentes ¢
cuiturates en que participa la Secretaria.

@ o B

~

14, Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su
sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigio y la fecha en ¢
produjo.
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15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaieza del caigo, de

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

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

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

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

Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en Ia'gestién de la Dependencia, para contrjbuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

acuerdo con el Area de Trabajo.

Ll

JIV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

Control al proceso de contratacién enmarcado dentro de los principios de igualdad, transparencia, efigiencia,
eficacia, economia y celeridad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

NS e RN

Técnicas de archivo.

Manejo de correo alectrénico.

Manejo de Relaciones Humanas. ;
Sistema de Gestion Documental Institucional.

Ley No. BO de 1893 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Piblica.
Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias.

Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parciaimente la Ley 138 de 1894, el Decrato ExtraorHinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgénica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 1993,

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ucleo Bésico del Conccimiento: Administracién Plblica, Administracién, Contaduria Plblica, Economia; Ingpnieria
HAdministrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y Afines, Ingenieria Industrial; Derecho y afines: ed n;
ciologla, trabajo social y afinas

Titulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y administracidn; Ciencias Sodaleséiil:acibn
rvicios Gubemamentales y Religién; o formacion tecnolbgica o terminacion y aprobacion del pénsum a ico
ucacion superior en formacion profesional en: '

lAreas del Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y Afines.

de

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas, ciencias de la educacion
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[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

i, IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO 1 Secretario Ejecutivo

ICODIGO 425

CATEGORIA 06

i OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LUEFE INMEDIATO Quien sjerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién del Despacho de la Secretaria, aplicando el Sistema de Gestién Documental
lapoyar las labores administrativas de atencion al publico, agenda del jefe, organizacion y presentacion extern
del Despacho, transcripcion de documentos y tramite de viaticos.

liit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
: No. de Cargos

ISECRETARIA JURIDICA _

DESPACHO SECRETARIA DE HACIENDA

IDESPACHO SECRETARIA GENERAL

NESPACHO SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
IDESPACHO SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA
INESPACHO SECRETARIA DE INFRAETRUCTURA
DESPACHO SECRETARIA DE GOBIERNO

NESPACHO SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DESPACHO SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
IDESPACHO SECRETARIA DE CULTURA

DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION

PR PR S T S (R PR |

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, aclas, trangmitir faxes y demés documentos que
el despacho, de acuerdc con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a la correspp

2. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspok
dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a ia misma, de acuerdo con las instrucci
inmediato. '

3. Recibir y realizar las llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarie sobrejlas mismas y
hacer seguimiento a los mensajes comespondientes.

4. Alender al plblico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con log
procedimientos administrativos establecidos.

§. Citar a los funcionarios que le indigue su superior inmediato, para que asistan a reuni , comités y|
colaborar en el buen desarrolio de las mismas. Tomar notas en dichas reuniones, cuandg su jefe asi lo
disponga. [

6. Mantener actualizada la relacién de archivos que se halian en el disco duro del computﬁ:: Su cargo,
sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigié y la en que sof
produjo. ;

7. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y man . bajo su
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“Porelc
los

10. Mant

11. Pre

12. Atend
13. Parti

14. Id

16. Las

imirios en original y copia y distribuirlos a los funcionarios, de acuerdo con el conienido.

| establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
eados de |a Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
Santander”

ia

r con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo dJ
ndencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Division de Archivo
spondencia.

r de acuerdo con la programacion establecida, la papeleria, dtiles de escritorio, bienes y/o
s gue se requieran para el funcionamiento de la dependencia en la cual labora.

er el archivo fisico de correos electronicos recibidos en la cuenta de comreo del Despacho,

car y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos dey
ndencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute enl
lio de sus funciones.

4s que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
con el Area de Trabajo.

ICIONES INDIVIDUALES

3. Mant
envia

4 R
des

n y radicacidn diaria de documentos con base en el sistema de gestion documental.
de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por ]

Archivo y Comespondencia.

imiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y
8.

ién, clasificacion, distribucién y archivo de los correos electrénicos emitidos y enviados por el

Lo
2
T

: de Relaciones Humanas.

Ley
Conc&mienlos en sistemas

de Gestion Documental Institucional.
del 2000 (Sisterna de Gestidn Documental).

EQUISITOS ?E ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Titulo de Ba r comercial y/o académico.
XPERIENCIA:
equiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
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“por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencilas Laborales para
los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de

Santander”
i, IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Asistencial
[DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
ICATEGORIA 08
§ OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ji. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar labores de atencion al pablico en ventanilla para la expedicién de recibos de pago de liquidaciones def
mpuestos y orientacién en general.

fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Elaborar los recibos de caja de pago de impuestos del Departamento (estampillas Procultura,
Prodesarrollo Departamental, Prodesamoilo Fronterizo, Proancianos, Timbre Departamental, Timbrey
Nacional, Publicacién Gaceta, Deglello de ganado, Talonarios).

2. Ingresar al sistema los ingresos percibidos en la jornada diaria, realizando su respectivo cuadre con log|
ingresados en bancos.

Realizar un arqueo diaric de los ingresos propics por impuestos, tasa.

Atender al publico en general en los requerimientes de informacion sobre servicios y tramite dej
asuntos a cargo del area conforme a las instrucciones de ios superiores.

5. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que 8e generen en
el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a laf
correspondencia.

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

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

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

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

10. Resmplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

11. Clasificar la comespondencia de acuerdo con temas, secrelarias, Entidades Nacionales,
Departamentales y Municipales.

12. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gestion
documental institucional y la Ley 584 dei 2000 (Ley General de Archivos).

13. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarollo y ejecucidn de actividades del area de|
desempefio.

14. Participar en la ejecucidn de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones propios del
Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en ef Plan de Desarrolio Departamental.

15. Participar en la formulacion y ejecucion ds! autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa.

16. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de |08 objetivos dej
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la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute an

desarrollo de sus funciones. 5

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 correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2. Distribucién de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por e
Area de Archivo y Cormrespondencia.

3. Mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y oficios|
enviados.

4. Recepcidn, clasificacion, distribucién y archivo de los correos electrénicos emitidos y enviados por el
despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.
Sistema de gestion Documental

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

A

Itulo de Bachiller en cualquier modalidad
PERIENCIA:

equiere minimo un (1) afios de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
IVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

ICODIGO 407

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
§i. PROPOSITO PRINCIPAL

ﬁ. ealizar las actividades correspondientes a la expedicién de pasaportes y libretas de tripulante, conforme a
imientos establecidos, dando cumplimiento al convenio entre la Gobemacion del Departamento y e
Ministerio de Relaciones exteriores, lo mismo que colaborar con las actividades adminisirativas de recepcion,
nseripcion y archivo de documentos, trabajos e informes que se requieran en el desarralio de las actividad

| 4rea de desempefic.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

liREA PASAPORTES
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1. Elsborar los pasaportes ordinarios (intemacionales) de acuerdo al procedimiento y requisitos exigido
para su expedicion.

. ., Elaborar las libretas de tripulante expedidas a los transportadores de carga que se desplazan hacia |
palises que conforman el Pacto Andino.

e e

r

Elaborar los informes de la gestién adelantada por el drea de acuerdo a instrucciones del superior.

Efectuar las conciliaciones relacionadas con los ingrescs por concepto de expedicion de pasaportes
libretas de fripulante, solicitando a la entidad financiera que tiene fa cuenta nacional del Fond
Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Elaborar el informe mensual al Ministerio de Relaciones Exteriores en donde se detalle la activid
realizada, en cuanto a expediciones de pasaportes y libretas de tripulante, ingresos obtenidos por
concepto, conciliaciones mensuales, etc.

i i

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

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

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

9. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a8 manejo de :
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de Archivgl |
y Correspondencia. i

10. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la gobemacién y los que desarrolle ef |
Gobierno Nacional a través de la misma.

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

12. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas eslablecidas en el sistema de gestion
documental institucional y la Ley 584 del 2000 (Ley General de Archivos).

13. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades del érea de|
desempefio.

14. Participar en |a ejecucion de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones propios del
Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Flan de Desarrollo Departamental.

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

16. 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 que ejecute en
desarrollo de sus funciones. i

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

18. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la natureleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

o s s

ETP——

i

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

0 S R s e

1. La expedicién de pasaportes y libretas de tripulante se realiza con el lleno de los requisitos exigidos,| |
de acuerdo al convenio establecido entre la Gobemnacidn y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. La orientacién dada al ciudadano es efectiva, permitiendo |a agilidad en el proceso de aexpedicién de |
pasaporties ¥ libretas de tripulante, !

3. Lainformacién elaborada para el envio al Ministerio de Relaciones Exteriores es organizada, detallada| e
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y precisa, lo cual garantiza |a calidad y confiabilidad de los datos contenidos.

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

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

6. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivo yJ
Correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conacimiento del Convenio Gobernacién y el Ministerio de Relaciones Exieriores.
Técnicas de archivo.

Manejo de correo electronico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestion Documental Institucional.

Conocimientos en Sistemas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

ol L ol

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

IRequiere minimo un (1) afios de experiencia relacionada.

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

IDENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

§i_PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar actividades de digitacién, atencién al publico en general, y de apoyo a los procesos y procedimientos
lativos al drea, conforme lo estaeblecido por su superior inmediato

|ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JAREA DE PRESUPUESTO

1. Revisar las facturas o cuentas de cobro presentadas por los proveedores, de acuerdo a log
procedimientos y documentacion requerida.

2. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demés documentos que se generen
el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento @
correspondencia.

3. Atender al pablico perscnalmente y suministrar informacién de acuerdo con los pmoodiminnwj
428
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] administrativos establecidos.
§

| a. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo de|
! correspondencia (recapcion y archivp), y respecto al envio de documentacién a la Divisién de Archivo
y Correspondencia.

| 5. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria.
6. Reemplazer a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.
7

Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gestion
documental institucional y ia Ley 584 del 2000 (Ley Genera! de Archivos).

1

|

i

i 8. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrallo y ejecucion de actividades del area de|
| desempefio. i

E 8. Orientar al pablico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con
{ los procedimientos establecidos.

10. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

| 11. Identificar y analizar |as situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos de|
' la dependencia, estableciendo acclones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.

| 12. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos de|
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.

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

. 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. |

Y
(]

»

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

| 1. Clasificackén y radicacion diaria de documentos con base en el sistema de gestion documental,
Distribucién de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.:

N =

3. Mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y oficios|
enviados :

Técnicas de archivo.

. Manejo de cormeo electronico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestién Documental Institucional.

o O A

|
i
z
|
1_
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
|
i
|
i
%
!
1

VI_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
En}:caccou: :

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

;
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“Por el cual establece el Manual Especifico de Funcionés y de Competencias Laborales pa
los empleados de la Planta de Personal del Nivel CCntrll del Departamento Norte de

Santander” |
i. IDENTIFICACION DEL CARGO :
INIVEL Asistencial i
DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo |
CODIGO 407 ‘
ICATEGORIA 05 { |
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo [
UEFE INMEDIATO Quien ejerza |a supervision directa i
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 2 { !
[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa i

Ji. PROPOSITO PRINCIPAL _ ;

-

ealizar actividades de digitacién, atencién al publico en general, y de apoyo a los procesos y pmcedtrnsen%bu
lativos al 4rea, conforme lo establecido por su superior mmadiatoa

§ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

{

R e LSS

IAREA DE CONTABILIDAD

Realizar la captura de informacion contable y hacer los aiu%tes que sean requeridos.
Elaborar las notas de contabilidad, que se generen de los ?iustes contables.
Apoyar la presentacidon de informes contables con destino & las Entidades de Control.

Apoyar a los funcionarios de las demés secretarias e ir&ﬁtum descentralizados en la validacion: v
correccién de informacion contable. |

Aclualizar el sistema de informacidn de terceros en sus daﬁ:s basicos.

8. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir taxes y demas documentos que se generen en|
el Area de Trabajp, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a jlal

= W N =

o

correspondencia. r
7. Atender al piblico personalmente y suministrar info acién de acuerdo con los procedimie
administrativos establecidos. L
8. Cumplir con los procedimientos establecidos por la taria General en cuanio a manejo

correspondencia {recepcion y archivo), y respecto al onvlc_i de documentacion a la Divisidn de Archivol
y Correspondencia.

8. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que 0 ice la Secrataria.
10. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuandd el superior inmediato lo designe. I

11. Organizar los archivadores, de acuerdo con las non'n‘s establecidas en el sistema de gestién
documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos). |

12. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desd'rollc y ejecucion de actividades del area dal
desempefio. |

13. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la m‘formacak gue le sea solicitada, de conformidad c£n
los procedimientos establecidos.

14. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en L gestion de la Dependencia, para contribgin
al cumplimiento de la misién corporativa.

15. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen €n peligro la consacucion de los objetivos g
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e intbgrandolas a los procesos que ejecute
desarolio de sus funciones, {

16. Racionalizar Ios recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.
17. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y_hua correspondan a la naturaleza del cargo,
] St
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