Gobernacién
de Norte de
Santander

Repablica de Colombin

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 acuerdo con el Area de Trabajo.

V. éONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Clasifica y radica diariamente los documentos con base en el sistema de gestion documental.

2. Distribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Areal
de Archivo y Correspandencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejo de Relaciones Humanas.
3. Ley 743 de 2002 - Por la cual se reglamenta la organizacion colectiva, participativa y representativa de|

los organismos de accién comunal.

'Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

DUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
[EXPERIENCIA:
Reguiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.
i. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Asistencial
IDENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
ICATEGORIA 04
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacion, distribucién y Archivo de informacién def
de Trabajo, para personal intemo y extemo, aplicando el Sistema de Gestion Documental.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE CULTURA .

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

2. Atender al publico personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los procedimientos|
administrativos establecidos.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo def
cofrespondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién a ia Division de Archivo
y Corespondencia.

4. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secrelaria.
5. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.
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8. Organizar los archivadores, de acuerda con las normas establecidas en el sistema de ges

documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos).

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

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

9. lIdentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e intagréndolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

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

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasifica y radica diariamente los documentos con base en el sistema de gestion documental.

2. Distribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area
de Archive y Correspondencia.

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

. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejo de correo electrénico.
3. Manejo de Relaciones Humanas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

jl. PROPOSITO PRINCIPAL

IColaborar en las actividades administrativas realizadas por la Oficina de Control Interno de Gestion como son;
ctualizacién del manual de tramites y servicio prestados par la Gobernacion y aplicacidn de encuestas pan1
Eeterminar su calidad, arqueos de caja,
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fi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Ejecutar labores auxiliares de oficina relacionadas con la clasificacién, registro, trdmite de documentos,
de acuando con los procedimientos establecidos.

Z. Realizar las transcripciones de los informes de los resultados de las auditorias efectuadas por los|
profesionales del drea y otros por solicitud del jefe de Oficina.

3. Organizar el archivo de los informes de auditoria lievados a cabo por los profesionales del area,
clasificandolos por dependencia, para facilitar la ubicacion y archivo de documentos cuando se
requiera.

4, Velar por la seguridad de los elementos, informacién documental y registros de carécter manuﬂ
utilizados en el desarrollo de las actividades de la Oficina e implementar mecanismos para s
conservacion.

5. Verificar que las diferentes secretarias efectien la publicacion de los contratos y convenics realizados|
y presentar informe al jefe de la Oficina.

6. Elaborar y aplicar las encuestas para determinar la atencion al ciudadano y presentar el respectivo
informa de los resultados obtenidos al jefe de Oficina.

7. Actualizar anualmente el manual de trémites y servicios prestados por la Gobernacion, con &l fin
contar con una herramienta que permita la aplicacién de los procedimientos con eficacia y a
permita dar orientacion al ciudadano que requiere de los servicios.

8. Colaborar en la realizacién de los arqueos de caja programados por la Oficina y presentar los informes|
correspondientes.

9. Vigilar que se cumpla con los compromisos de la Oficina y recordar a los responsables para evitar su
incumplimienta.

10. Colaborar en la organizacion del archivo anual que debe ser trasladado al Archivo Central, de acuerdo
con las normas establecidas en el sistema de gestion documental institucional y la Ley 594 del 2000
(Ley General de Archivos).

11. Colaborar en las labores de Totocopiado de documentos requeridos dentro de los procesos
adelantados por la Oficina.

12. Atender al publico personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los procedimi
administrativos establecidos.

13. Mantener el orden y la buena presentacién del sitio de trabajo y cuidar los elementos utilizados en
labor diaria.

14. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria.

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

18. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades del drea def
desempefio.
17. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de ia misién corporativa.

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

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

20. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.
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“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Ejecuta las labores de auxiliares de oficina conforme a los procedimienios establecidos.

2. Aclualiza el Manual de Tramites y Servicios prestados por la Gobemnacién se realiza teniendo en
cuenta los cambios en el presupuesto, normatividad expedida y reglamentaciones intemas.

3. Actusliza el Manual de Tramites y Servicios y la aplicacién de la encuesta para medir |a calidad en
atencién al ciudadano, permite contar con ayudas administrativas en el proceso de mejoramiento de
gestion pdblica.

4. Agilidad en la manipulacién de los informes de auditoria para su organizacion en el archivo en estricto
orden identificando los responsables de cada proceso y las dependencias, permitiendo su ubicacion
inmediata cuando se requiera.

5. Organiza la informacién que debe ir al archive central, conforme las normas establecic23 en el sistema
de gestion documental institucional y la Ley 584 del 2000 (Ley General de Archivas).

V. CONOCIMIENTOS BASICO

1. Ley 584 del 2000 (Sistama de Gestién Documental).
2. Manejo de Relaciones Humanas.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGD
NIVEL Asistencial
IDENOMINACGION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
CATEGORIA 04
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
FO DE CARGO Carrera Administrativa
I. PROPOSITO PRINCIPAL

keaiizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacion, distribucion y Archivo de informacion del
Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestién Documental.

Jii_ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL e

1. Expedir y entregar al usuario el recibo de pago del Ministerio de Transporte y Transito (ingresa a
sistema los datos de usuario nombre y cédula).

2. Entregar elaborado el recibo oficial de la tesoreria departamental para el pago de licencias
conduccidn.

3. Recibir la documentacion para el tramite de la licencia de conduccién y posteriormente entregar a
funcionario outsourcing de impresion de licencias.

4. Entregar al usuario licencias de trénsito, placas, revisado técnico mecanica y licencias de conduccidn
registrado en sus respectivos libros de control de entrega.

5. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que se generen
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Gobernacion
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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

3
11.
12,
13.

14,
15.

. Santander”
ol Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a lal
cofrespondencia.

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

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

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

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

Realizar labores de oficina, encaminadas a facilltar el desarrolio y ejecucién de actividades del 4rea de|
desempefio.
Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

Las demas que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaieza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

:
2.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Clasifica y radica diariamente los documenios con base en el sistema de gestién documental,

Distribuye la de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Comrespondencia.

Archiva los documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivo ¥
Correspondencia.

1.
2,
3.

Técnicas de archivo.
Manejo de correo electronice.
Sistema de Gestién Documental Institucional.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

RIENCIA:

equiera minimo un (1) aflo de experiencia relacionada.

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

. IDENTIFICACION DEL CARGO
IVEL Asistencial
ENOMINACION DEL CARGO Auwdliar Administrativo
ODIGO 407
TEGORIA 04
OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
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ARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
IPO DE CARGO Carrera Administrativa
|. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcitn, clasificacion, radicacién, distribucién y Archivo de informacion dej
lArea de Trabajo, para personal interno y extemo, aplicando el Sistema de Gestion Documental.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL
1. Clasificacién y organizacion de documentos del archivo de licencias de conduccion.

2. Seleccién, clasificacion y organizacién de los documentos del archivo de licencias de conduccién, por
dia, mes y afio.

3. Ingresar en la base de datos de licencias de conduccién los datos necesarios para alimentar eﬂ
software para facilitar su consulta,

4, Mansjar técnicamente el archive de licencias de conduccion,

5. Atender las consultas de licencias de conduccion que por no aparecer en el Sistema Nacional
Licencias de conduccién, se requieren verificar con los documentos de datos y/o soportes
estableciendo los posibles errores o causales de inactividad. Trasladar los documentos y causales a
funcionario indicado para que ingresen los datos en el sistema nacional y sean activadas.

6. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demés documentos que sé generen
el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a |
comrespondencia. :

7. Atender al piblico personalmente y suministrar informacién de acuerdo con loc procedimi
administrativos establecidos.

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

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

11. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistena de gestion
documenta! institucional y la Ley 554 del 2000 (Ley General de Archives).

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

13. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misitn corporativa.

. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesos que ejecute &
desarrolio de sus funciones.
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. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

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

_CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

= mﬁmxm- S

1. Clasifica y radica diariamente documentos con base en el sistema de gestion documental.
i dencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establscidos por el Area

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

‘1. Técnicas de arthivo.
2. Manejo de correo electronico.
3. Sistema de Gestion Documental Institucional.

., REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
gacféu:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

i, IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Secretario

CODIGO 440

CATEGORIA 04

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 12

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar informacién del Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestién Documental y colaborar en |o
relacionado con atencién de publico personal y telefanicamente y velar por la buena presentacién de la oficina.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. de Cargos
RETARIA JURIDICA 1
REA IMPUESTOS Y RENTAS 1
REA ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 1
AREA DE SERVICIOS GENERALES 1

AREA DE GESTION TERRITORIAL Y FRONTERIZO 1
DESPACHO SECRETARIA INFRAESTRUCTURA 1
DESPACHO SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL 2
AREA DE SERVICIOS TURISTICOS Y COMERCIALES 1
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION 1
DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION 2

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

2. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de

dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrucciones de su j
inmeadiato.

3. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle scbre las mismas y|

hacer seguimiento a los mensajes corraspondientes.
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4. Afender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los]
procedimientos administrativos establecidos.

5. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco durc del computador a su u@
sefialanda el nombre del archivo, la descripcidn del documento, a quien se dirigié y la fecha en que lel
produje.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo du
correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Division de Archivg
y Correspondencia.

7. Participar en la formulacion y ejecucion del autocantrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir|
al cumplimiento de la mision corporativa.

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

g. Las demé4s que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del carnu
de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1
1
|
|

1. Clasifica y radica diariamente los documentos con base en el sistema de gestion documental.

2, Distribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Amd
de Archivo y Correspondencia.

3. Realiza el mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las raspunstas ¥
oficios enviades. |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejc de Relaciones Humanas.
3. Sistema de Gestidn Documental.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
TTtulo de Bachiller Comercial y/o Académico.

EXPERIENCIA:

Requiere mfnimo un (1) afto de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrative

CODIGO 407

CATEGORIA 03

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo i
LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa {
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 |
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa ;

il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacién, radicacion, distribucién y Archivo de informacién dei
Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestion Documental. !
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Jill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

2. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanic a manejo def
correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Divisién de Archivol
y Correspgndencia.

3. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y deméas aspectos que se requieran en la
organizacion de eventos institucionales.

4, Atender las visitas que realicen las escuelas y colegios, orientando y dando a conocer lasg
instalaciones, la misidn y la vision que tiene la Gobernacién.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, de|
acuerdo con los trémites, las autorizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar y suministrar informacion relacionada con la Gaceta Departamental.
Realizar publicaciones que se requieran en la pagina Web de la Gobernacion.
Etaborar constancias de publicacién en Gaceta para contralistas y entidades que soliciten cambio def
jurta directiva.

9. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria,

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

11. Colaborar en la organizacién de los archivos de la dependencia, de acuerdc con las norma
establecidas en el sistema de gestién documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General d
Archivos).

12. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades del drea de
desempefio.

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

14. Identificar y analizar las sitluaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos del
ia dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Participa en los eventos realizados por la Gobernacién muestran buena organizacién y se proveen
todas las ayudas e implementos necesarios para un desarrollo eficiente de los mismos.

2. Brinda servicic a las instituciones educativas y comunidades, atendidas con amabilidad y cordialidad
dandoles a conocer aspectos imporiantes de la Gobemacién y sus dependencias, mostrando un
buena imagen del recurso humano que € posee.

3. Archiva los documenios de acuerdo con los procedimientos establecidos por &l Area de Archivo
Correspondencia.

4. Presta el servicio de atencién a usuarios respecto a solicitud de informacién documental, orientacion
sobre servicios prestados o ubicacién de dependencias especificas.

5. Se garantiza la veracidad de los datos incluidos en la pagina Web y las constancias de las|
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publicaciones en la Gaceta Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis () meses de experiencia relacionada.

i, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

ICODIGO 407

ICATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubiqué el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacién, radicacian, distribucion y Archivo de informacién del
Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestion Documental,

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PASAPORTES

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

2. Recepcionar y verificar la documentacién presentada para la expedicion de pasarcries y libretas del
tripulante, conforme al procedimiento establecido para su expedicion.

3. Organizar los documentos exigidos para la expedicion de pasaportes o libreta de tripulante, verificando
que los mismos estén vigentes y que los datos contenidos en las copias de documentos sean legibles|
y pasarlos para su elaboracion.

4. Tomar la huella y firma de quienes se les esté tramitando la expedicién del pasaporte o libreta dg
tripulante. :

5, Tomar folocopia de los pasaportes y libretas expadidas (pritmera y Ultima pégina), con el fin de realizar
la relacién mensual para enviar al Ministerio de Relacionss Exteriores.

| i
8. Incluir en el sistema las personas impedidas para expedin pasaportes enviadas por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y estar atento a acatar las recomendaciones.

7. Colaborar en la elaboracién de los informes mensuales que debe presentar la Oficina a la Secretaria
General y al Ministerio de Relaciones Exteriores.

8. Radicar los pasaportes expedidos v las libretas de tripulante, registrando el nombre y firma del
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interesado. i
B. Estar alento al vencimiento de las Libretas de Tripulante e informar a las empresas para su
actualizacion.

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

11. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean solicitados, def
acuerda con los tramites, las autorizaciones y procedimientos establecidos,

12. Prestar apoyo administrativo y logistloo a todos los actos que organice la Secretaria.
13. Reempiazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

14. Colaborar en la organizacion de los archivos de la dependencia, de acuerdo con las no
establecidas en el sistema de gestion documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General
Archivos). ]

15. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desamollo y ejecucién de actividades del érea
desempefio.

18. Participar en la formulacion y ejecucion del autoconirol en la gestion de la Dependencia, para contribuin
&l eumplimiento de la misién corporativa.

17. Identificar y analizar ias slh.mdono( de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos def
la dependencia, eslableciendo acciones efeclivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

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

19. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Revisa los sopories de ios pasapories y libretas de tripulante se verifican cuidadosamente
garantizando la expedicion de los mismos con el lleno de los requisitos exigidos.

2, Maneja Ia informacién tramitada y registrada contempla las normas expedidas para el manejo def
informacién documental.

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

4. Presta el servicio de atencion a los usuarios con respecto a la solicitud de informacion documental,
orientacién sobre servicios prestados o ubicacién de dependencias especificas.

{V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Procedimiento para expedicién de pasaportes y libratas de tripulante.
Manejo de Relaciones Humanas.

Técnicas de archivo. |

Sistema de Gestion Documental Institucional.

P T s

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo de Bachilier en cualquier modalidad

ENCIA:

equiere minimo seis (6) meses de experiancia relacionada.
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Asistencial
IDENCMINACION DEL CARGO Auwndliar Administrativo
CODIGO 407 ;
CATEGORIA 03 ;
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 g
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

fi. PROPOSITO PRINCIPAL

avar el control del suministro de combustible, cambic de aceite, lubricantes, llantas, y repuesios para
iculos de las diferentes secretarias, elaborando y diligencianda los formatos respectivos, adjuntando
rtes que se requieran para su justificacién y elaboracién de las estadisticas de acuerdo a solicitud del j

| area.

hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA SERVICIOS GENERALES

1. FElaborar los formalos que se requieran para el registro de la informacion necesaria para la autorizacion
de suministro de insumos y repuestos del parque automotor y la autorizacién de servicios de
mantenimiento solicitados.

2. Diligenciar las érdenes para el suministro de gasolina, de ai::ucrdo a la programacion establecida W’J
cada dependencia.

3. Diligenciar las érdenes para cambio de aceite, lubricantes, liantas, repuestos para los vehiculos y
enviar para autorizacion del responsable del 4rea, con los soportes requeridos.

|
4. Elaborar semanalmente la relacién de suministros de gasolina, aceites y lubricantes y mantenimi
en general y enviar al responsable del 4rea. |-

i
5. Diligenciar los formatos de control para los servicics de mantenimiento solicitades por las diferent
dependencias. 3

8. Tramitar el pago de las cuentas de los servicios puablicos, | ndo la revisién y elaboracion de
solicitud de disponibilidad y Registro Presupuestal. 1

Tramitar el pago de cuentas por concepto de arrendamiento}de bienes inmuebles.

Solicitar las cotizaciones de insumos, muebles, equipos y demas de acuerdo a instrucciones del
responsable del 4rea y conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.

9. Mantener el orden y la buena presentacién del sitio de trabajo y cuidar los elementos utilizados en ia
labor diaria.

10. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organbe la Secretaria.
11. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando ¢l superior inmediato lo designe.

12. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades del érea de{
desempefio. .

13. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en lﬂfgasﬁén de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misidn corporativa. i

14. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos dej
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesus que ejecute en
desarrollo de sus funciones. i

15. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el n;\rea de Trabajo.
16. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
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de acuerdo con el Area de Trabajo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se contribuye al control de los suministros empleados en la operacion y mantenimiento del parg
automotor, mediante el difigenciamiento y autorizacién para las solicitudes allegas, utilizando formmgﬁ
de control.

2. Las necesidades de servicios generales son atendidas con el llenc de los requisitos y mediante eff
diligenciamiento del respectivo formato.

3. Las cotizaciones son solicitadas de acuerdo a instrucciones recibidas y conforme al procedimiento
establecido para las compras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Procedimientos para el manejo de insumos del parque automotor.
2. Procedimientos para la realizacion de actividades de servicios generales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

IRequiere minimo seis (6) meses de experiencia ralacionada.

i IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

IDENOMINACION DEL CARGO - Secretario

ICODIGO 440

ICATEGORIA 03

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde sa ubique el cargo

UJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 5

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

IRealizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacion, distribucién y Archivo de informacién del
lArea de Trabajo, para personal intemo y externo, aplicando el Sistema de Gestion Documental.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. de Cargos
AREA FISCALIZACION 1
DESPACHO SECRETARIA GENERAL 1
IDESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION 3

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

2. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo def

correspondencia (recepcidn y archivo), y respecto al envio de documentacién a la Divisién de Archivo
y Correspondencia.

3. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.
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4, Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gest

documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos).

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

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

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

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

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

ﬁTconlﬂucmuﬁs INDIVIDUALES

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

2. Distribucion de corespondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidoy por el
Area de Archivo y Correspandencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: -
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

i, IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

IDENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativa

CODIGO 407

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique ei cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 6

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
FI. PROPOSITO PRINCIPAL i

Realizar labores auxiliares en la clasificacidn y distribucién de informacion del las Areas de Trabajo de |
retaria de Educacitn, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestion Documental y la
nstrucciones impartidas por el superior inmediato.

H. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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lsECRETARIA DE EDUCACION
1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y dem#as documantos que se generen en
el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a lal
cofrespondencia. :
2. Revisar, verificar, archivar y registrar informacién necesaria para atender asuntos de competencial :
conforme a normas y procedimientos establecidos. '
3. Atender los requenmientos de informacion sobra servicios y trémite de asuntos a carge del 4rea.
4. Generar cartas, informes, memorandos, actas, circulares y ofras comunicaciones conforme 8.
instrucciones del jefe inmediato.
5. Organizar y mantener actualizados el archivo del area.
6. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de|
acuerda con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.
7. Cumplir las funciones auxiliares de orden administrativo que sean asignadas dentro del drea de
trabajo.
8. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe. _
9. Realizar labores de oficina, encaminadas a facllitar el desarrollo y ejecucion de actividades del 4rea def
desempefio.
10. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol an la gestién de la Dependencia, para contribuir] -
al cumplimianto de la misién corporativa. i
11. Identificar y analizar las situaciones de riesgo gue ponen en peligro la consecucién de los objetivos del s\i
la dependencia, eslableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.
12. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos 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 cargo| |
de acuerdo con el Area de Trabajo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Clasificacién y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestion documental.
2. Distribucion de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.
3. Archivo de documentos de acusrdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivo y
_ Cormrespondencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Teécnicas de archivo.
2. Manejo de correo electronico.
3. Sistema de Gestién Documental Institucional.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualguier modalidad:
RIENCIA:
equiere sels (8) meses de axperiencia relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
IVEL Asistencial
ENOMINACION DEL CARGC Auxiliar Administrativo
ODIGO 407
TEGORIA 05
OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 3
{TIPO DE CARGO Carrera administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

il'\‘eallzsr labores auxiliares en la recepcién, clasificacién, radicacion, distribucién y Archivo de informacién del Ayea de|
Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Geslién Documental.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

ﬁECRETARM DE VICTIMAS, PAZ Y POSTCONFLICTO 1
ECRETARIA DE LA TECNOLOGIA E INFORMACION DE LAS COMUNIACIONES 1
IAREA DE COMPRAS Y CONTRATACION 1

Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentcs que se genarer| en &

Area de Trabaje, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento a la comrespondencia

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

Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria.

Reemplazar a los funcicnarios del nivel asistencial, cuando el jefe inmediato lo requiera.

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

6. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades del afea d
desempefio.

7. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para cont ir al
cumplimiento de la mision corporativa.

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

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

10. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan & la naturaleza del cargo, de

acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales

478




