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A AL
Por el cual se modifica el Decreto 269 del 03 de octubre de 2013

FL GOBERNADOR DE SANTANDER
En uso de sus facultadss Legales, ¥

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto 269 del 03 de octubre de 2013, se modifict el manuat especifico de funciones y compelancias

Jaborales para los empleos de la Planta de Personal de la Administracion Departamental.

s Que se have necesario modificar &l articulo primero del Decreto 269 del 03 de octubre de 2013 en cuanto al grado del
empleo Jefe de Oficina, Nivat Directivo, Codigo 006, Despacho del Gohernador-Control interno, toda vez que no es grado

03 sino que &l grade correclo es 02

Gue se hace necesario modificar et articulo primero del Decreto 269 dei 03 de octubre de 2013 en cuanito ala ubicacion

dei empleo Profesionatl Universitario, Nivel Profesional, Codiga 218, Grado 14 de la piania de empieos dei Despachio dei

Gebemmador, coma quisra gue figura con ubicacion en ia secretaria del inlerior y ia vorrecla es en Ja Direccion de

Presupuesto de la Secretaria de Hacienda.

»  Que se hacs necesario modificar el arliculo segundo del Decreto 269 del 03 de octubre de 2013 en cuanto af Nimero de.
empleos y funcianes de los emplecs denominados Tecnica Operalivo, Mivel Técnico, Grado 03; Nimmero de los empleos
denominados Técnico Operativo, nivel Téonico, Cédige 314, Grado 04; Nimere. de emnlens  de log empleos
denominados Técnico Operativo, Nivel Técnice, Codige 314, Grado 05; Numero de los empleos denominados Técnico
Operalivo, Nivel Técnico, Cadigo 314, Grada 06; Nimero. de empleas de los empleas denominados Técnico Operativo,
Nivel Técnico, Cédigo 314, Grade 07; fijar las funciones dei empiea Técnico Operafive, Nivel Téenice, Codigo 314, Grado
10 de la planta Giobal de empleos de 12 Gobernagidn de Santander.

e Porlo anteriormente expuesto,
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ARTICULO PRIMERO: Modificar el Articulo 1° del Decreto 269 del 03 de octubre de 2013 por medio del cual se
modifico el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personai de
la Administracion Departamental, en ei sentido que el Grado det empleo Jefe de Oficina, Nivel Directivo, Codigo 006,

Mannanhm Al Mabkarnadasar O il 10t 3 -
Despache de! Cobernador-Control Interno es Grads 02 y no como altf aparece.

ARTICULO SENGUNDO: Modificar el articufo 1° del Decreto 269 del 03 de octubre de 2013, por medio dal cual se
modifico el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos empleos de la planta de personal de
ia Administracion Departamental en el sentido que en uno ds los empleos denominado Profesional Universitario, Nivel

Ornfneinnal  CaAdi : - . .y
Drofecional, Cadigo 219, Grade 14 de la planta de emplecs de! Despache ds! Gobernador su vhicacidn es en

1 IO uw b o= e

Direccion de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda, y no come alli aparece.

ART_ICULO TERCEROQ:: Modificar el articulo 2° de! Decreto 269 del 03 de octubre de 2013, por madio del cual se
modificd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Administracion Departamental en el sentido que los empleos denominados Técnico Operativo, Nivel Técnico,

CAdiaA 1A Crada N2 . i
Cédigo 314, Grado 03, quedaran asi: o
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LIDENTIFICACION DEL ENMPLED
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Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 03
No. de cargos: : 03

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
HPROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de planeacion, ejecucion, coordinacion, control y seguimiento aplicando
los conocimientos téchicos del area de desempeiio, para apoyar 105 procedimientos y girectrices

IiibLiLUL}I\JI j@ies,

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

i o) TAULRE TS R RSN R TS [y 1]
L DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES
H I
i m 1 navea o
1. Actualizar los expedientas y/o carpetas correspondientes con la dnﬂu...entac,en nuava gue

ingrese a la dependencia de acuerdo a los criterios establecidos para tat fin.

2. f-\phc;ar los conocimientios i&cnicos requeridos en el cumpiumaento de las funciones vy
[)!UbeUiHllb‘HlUb Ut:.' ld uepeﬂdenud LBHIUHUU e bu(;‘lih::i id:: Ui!b‘bli rnces HlbliLUbIUfldlb‘b

3. Participar con el ingreso de ia informacién pertinente a los procedimientos an los cuales
intervenga 1a dependencia en la que se desempenia.

4. Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actuallzac:ion manejo y/o

conservacion de recursos propios del area de desempefio de acuerdo con las directrices de

la entidad.
5. Presentar informes y estadisticas periédicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requarnmianios vy dzrec’zréces inatitucionales.

[ )
6. Realizar actividades de asistencia técnica adminisirativa u operativa
instrucciones recibidas del superior inmediato.

I
7. Suministrar asistencia {&cnica en ¢l area en gue se desempena al superior inmediatc, a
A ~ H
o

<
1]
fo B
]
4
==
2
-
o]
3
3
o

d
as

Fiimmimmnrime Ao o Aanandanain H
Thdl A Ay 1D u:. lCA uc:y&:nuCn\_-lq LY e} quacn

y directrices institucionales.

8. Tramitar consuitas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuanos que lo requiera de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionaies.

9. Mantener al dia el archivo plano para drindar infoimacion a soliciiudes de personal intermna y
externo

10. Apoyar tecnicamente a los responsables de reporte de informacion para que esta sea
entregada sin inconsistancias y de manera ocportuna.

11. Ejecular las acciones necesarias para resolver pequerias dificultades © problemas
cotidiancs, proponiendo mejoras.

12. Participar en la planeacion de las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo,
imnlamantadn |as  diractricas  dadag nor al Superigr inmadiato ¥ los  lineamiantos
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institucionales.
13. Reaiizar Ias demés funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
14. Elaborar oficios, cnrculares, memorandos, infermes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente

IV.CRITERIOS DE DESEMPENQO

1. Los expedientes yfo carpstas correspondientes a la documentacidn nueva, seran
actuzizados de acuerdo a los parametros establecidos en la Gobernacion de Santander.

2. Los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimientc de las funciones vy
procedimientos de la dependencia serén aplicados teniendo en cuenta los reglamentos y

diractricas institucionalas.

il sl

3. _Lainformacion pertinente a los procedimientos en los cuales se intervenga serd ingresada
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[ de acuerdo a los parametros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra

i ar-Tal

Uik Qg
4 Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o conservacion de
recursos propios del area de desemperio se apoyan de acuerdo con las directrices de la
entidad
Periddicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarroiladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales..
6. El superior inmediato, los funcionarios de ia dependencia o quien lo solicite, son asistidos
tdenicaments de acuerdo 2 los procedimientos v directrices institucionaies..

LAl B I PR v L L]

7. El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices

institucionales.

§. lLas pequenas dificuitades
resueltos de acuerdo a {as directr

9. Las actividades técricas realizadas por el grupo de firabajo seran planesadas de
conformidad con [os lineamientos instifucionaies..

10. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documenios apicango ia
herramienta de gestion de procesos y documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes..
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o problemas cotdianos que se presenien seran siempre
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imientos bhasicos de lz eshuctura y organizscion administrativa de ia
entidad.

onocimiento de técnicas de archivo.
nochTientos de tecricas de atenaion
irni gicos de informatica e
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De Producto:

1. Registro de actividades de apoyo tecnico en ia eiaboracidn de proyectos brindadas en el
mes anteriar,

2. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.

3. Registro de asesorias hrindadas a dependencias, organismos oficiales, y demas personas
en e itimo mes. :

De Desempefo:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.

2. Cumpiimiento det 100% de las acbvidades y funciones programadas en el Githno mes..

De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

___ VI.REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma da Rachillar en cualauier modatidad Cuatre (4) meses de exneriancia laboral

a Administracion Departamental en el senfido que los empleos
Cédigo 314, Grado 04, quedaran asi:

~
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LIDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: | ECI‘\HCU
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Codigo: 314
Grado: 04
No. de cargos:! 08 ~
Dependeicia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
I PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de ejecucion, coordinacién y control aplicando los conocimientos técnicos
del afea Je deaemne o, para la toma de decisiones de conformidad con los procedimientos y
direci
ar log { - :
ngr se glade endencua de acuerdo a ios c,nte,nos establemdos para tal fm

2. Aplicar ios conoc;imlentos tecnicos requendos eri el cumplimiento de las funciones y
fr ocedimientos de la depenuE‘ﬁCia teniendo en cuenia ias direcirices instiwicionaies.

3. Participar con el ingreso de la informacién pertinente a los procedimientos en los cuales
intervenga la dependencia en la que se desempena.

4. Apoyar el desarrolio de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o
consarvacion da rasiirons ir'\rn::\!(_\l_:_- Aol Adran da dec:cﬁxrn!ncnn da arusrdn son ias direstrines de
la entidad.

5. Part:c;par en asesorias correspondientes al drea de desempeno a dependencias,
organismos oficiaies, y demss peisonas, de sousrdd oon iss pf,‘-s‘iii:"" y dispusicionas
vigentes sohre Ia materia, v vigilar gf (*umnhmm-nfn de las mismas.

6. Suministrar apoyoc técnico en la elaboracién de proyectos relacionados con las actividades
propias dei area de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y direcirices
insfitucionaies.

7. Participar en e! estudio y difusion de las disposiciones que se emitan en relacién con los
procedimientos del area de acuerdo con ia normatividad vigente y directrices
institucionaies.

8. Presentar informes vy esiadisiicas peniddicamente de las aclividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

9. Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instruccionss recibidas del supsrior inmedisto.

10. Suministrar asistencia técnica en el érea en gue se desempeiia al superior inmediato, a
funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos
y airectrices institucionaies.

11, Tramztar consultas y peticiones en forma escnta o verbal 2 los usuarios que lo reguiera de
acuerdo a la nermatividad v procedimientos institucionales.

12. Mantener al dia ei archivo pilano para brindar informacion a solicitudes de personal interno y
exieino

13. Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de infermacidén para que esta sea
entregada sin inconsistencias y de manera oportuna.

14. Ejecutar ias acciones necesarias para resolver pequefas dificultades o problemas
f*nhrl:onne nr’f‘!!‘!{\h|c&ﬁﬂr\ mo-nracj

15. Realizar Ias demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

19, Hiaburar  oficios, circulares, memorandos, nformes y démas documentos aplicando ia
herramienta de gestion de BIGCResSOs y Iocumentos vigenie
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[ IV.CRITERIOS DE DESEMPENO ’
1 Los expedienies y/o carpeias conespondienies a =] docume—'stafjiéﬁ riueva, ‘sera‘:
actualzados de acuerdo a ios parameiros estabiecidos en ja Gobemadion de Daniander.

2 Los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de fas funciones Yy
procedimientos de la dependencia seran aplicados teniendo en cuenta los regiamentos y
directrices institucionales.. o

3. La informacién perlinente a los procedimientos en ios cuales se intervenga sera ingresada
de acuerdo a los parametros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra
ubicado..

4 Los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y/o conservacion de
recursos propins del area de desempefio se apovan de acuerdo con las directrices de la
entidad..

5. Las dependancias, organismos oficiales, y Gemas parstnas, soh ascscracas y vigiadas en
el drea de desempefio de acuerdo con las politicas y cisposiciones vigentes scbre ia
materia..

6. La elaboracibn de ios proyecios reiacionados con ias actividades propias dei area de
desempefio es apoyada técnicamente de acuerdo con la-normatividad vigente y directrices
instifucionales.

7. Las disposiciones emitidas en relacion con los procedimientos del area son estudiadas y
diundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionaies..

8. Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran reailzadas de
acuerdo con las instrucciones recibidas del superior inmediato..

9. Periodicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarroliadas de
acuerdo a log requerimientos y directrices institucionales..

10. El superior inmediato, los funcionarios de la dependencia o guien lo sclicite, son asistidos
Eenicamenta de acuerdo a ios procedimientos y directrices institucionaies..

11. El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las diecuices
nsiitucionaies.

12. Las pequenas dificultades o problemas cotidianos que se presenten seran siempre
resueltos de acuerdo a las directrices institucionales.

13 los  oficios, circulares, memoerandos, informas v démas decumentos aplicando la

N LPTPLOLES S S Lol

-

nerramienta de gestion de procesos y documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes..

%
V.OONOCIMICNTOS BASICOG & ESENTIALES

Conocimisntng hasicns do la estructura v
e, Qo2 e

Fimrweisd it R W R L QW AN R \.n:f i 2 i A i L) N
Conocimiento de técnicas de archivo.
Conocimientos de técnicas de atencion ai usuario,

P R S LN, e LA e Lo b
Conodcimientos basicos de informatica e intemet.

BN

Vi EVIDENCIAS

1.

2.
3

1.
2.
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De Praducto:

Registro de actividades de apoyo técnico en la elaboracion de proyectos brindadas en el
mes anierior..

Registro de informes de fas actividades desarroiladas presentados en ef uitimo mes.
Registro de asesorias brindadas a dependencias, organismos oficiales, y demas personas
en e yliimo mes.

MNa Dagsemnenn:

A AT i apr e e e

Sustentacion de informes vy procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumpiimienio det 100% de ias aclividades v funciones programadas en &i ditimo mes..

Prueba oral o escrifa de los conocimiantos asociados al desempeiio,
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Vii.REQUISITCS DE ESTUDIC ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia laboral

ARTIGULO QUINTO: Modificar el articulo 2¢ det Decreto 269 del 03 de octubre de 2073, por medic del cua
modifico el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de

|

[ L)

la Administracion Departamental en el sentido que los empleos denominados Técnico Operativo, Nivel Téenico,
Codigo 314, Grado 05, guedaran asi

LIDENTIFICACION DELEMPLEC
Nivel: TECNICO
Cenominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: 314
Grado: 05
No. de cargos: 04
Dependencia DONDE SE 'BiQUE Fi. CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA 1A SUPERVISION

DIRECTA

H.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroiiar actividades de planeacion, ejecucion, coordinacién, control y seguirmiento dpllbdﬂﬂo
jos conocimienios técnicos del drea de desempefio, para apoyar la toma de decisiones de
conformidad con los procedimientos y directrices institucionales.

115 nl:Qf"QIDf"IhM DE FINCIONES £ l:cl:l\lf"lﬂ ES
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Actualizar Eos exoed(entes y/o carpetas cor resnonduentes con la documentacién nueva que
Apncar los conpcimientos técnicos requearidos en ei cumpiimiento de ias funciones v
procedimientos de |la dependencia teniendo en cuenta las directrices institucionales.

Participar con el ingreso de ia informacion pertinente a los procedimientos en los cuales

S relaVintalet=N 1 e L) Fara i ln ~tem o,y Annﬁmnnﬁa
nen/en 1ga = \..:"::‘]./G:xubllgx" an & Yuc ol Ui ipSGad.

Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o
conservacion de recursos propios del area de desempefio de acuerdo con las directrices de
fa entidad.

Participar en asesorias correspondientes al area de desempeno a dependencias,
organismos oficiales, v demas personas, de acuerdo con las po!?ﬁc y dishosiciones
\ngentes sobre la materia, y vigilar el c:umpum:ento de las mismas.
Suministrar apoys tecnico e la elaboraci6n de provectos relacion
propias dei area de desempenc, de acusrdo con i NCimauvi
instifucionales.

Participar en el estudio vy difusion de ias disposiciones que s& emitan en reiacion con ios
procedimienios del area de acuerdo con ia normatividad vigente v directrices institucionales.
Presentar informes y estadisticas periodicamente de las actividadss desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

Realizar actividades de asisiencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediata.

-
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. Suministrar asistencia técnica en el area en que se desempedia al superior inmediato, a

funcicnarios de ia dependencia o a quien le sea indicadc de acuerdo a los procedimientos y
[a]

directrices in
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acuerdo 8 E normat.vadad y procedumnentos mstniuc;onaies
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12, Apoyar iécnicamanie a los responsables de repoile de Informadidn para que £3ta 368
entregada sin inconsistencias y de manera oportuna.

14. Ejecutar las acciones necesaras para resolver pequenas. dificultades o problemas
cotidianos, proponiendo mejoras

15. Pariicipar en la planeacién de las actividades técnicas realizadas por & grupo de trabaja,
implementado las directrices dadas por el superior inmediato y los lineamientos
institucionaies.

18, Realizar las demas funcionas gue s asigne & superior inmadialo, relacionadas con e ¢argo
que desempeana

17. Elaborar  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

hetamienta de gestién de procesus y documentus vigenie
iy CRITEDOS DE DESEMPERND

1. Los expedientes y/o carpetas correspondientes a la documentacidn nueva, seran
actualzados de acuerdo a los parametros establecidos en la Gebernacién de Santander,

7. Los conocimientos iécnicos requeridos para el cumplimiente de las funciones y
p:nrpdgmlnnfgq de la dpﬂpndnnmﬂ sSeran aﬂhcados teniendo en cusnia los |r:srfis:m¢:snmq v

irectrices institucionales..

3. La informacién pertinente a los procedimientos en los cuales se intervenga serd ingresada
de mcuerds a los péramstros establecidos en lg dependencia en 1a culi 88 encushiia
ubicado

4. Los sistemas de informacic’m clasificacion, acfualizacién, manejo y/o conservacion de
recurses propios det drea de desempelo se apoyan dg acueido con las difeciiices de la
entidad.,

5. Las dependencias, organismes oficiales, v demas persenas, son asescradas y vigiladas en

el area de desempeno de acuerdo con las politicas v disposiciones wgentes sobre la
inaleria..

6. La elaboracibn de los provectos reiacionados con las aciividades propias del gres de
desempefio es apoyada técnicamente de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales..

7. Lazs disnosicionos amitidas on relocidn oon los proo entos dol Aroa son estudindas y
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales..

8. Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran realizadas de
acuerdo con i85 inshrusciones recibidas def SU;’:‘EFT-"»F’ inmeciato.,

9. Periddicamente se nresentan informes v estadisticas de las actividades desarroliadas de
acuerdo a los requerimientos vy direr’rnces institucionales.

16, E superaor inmediato, los funcionarios de la dependencia © quien lo sdlicite, son asistidos
t&cnicamenis de acuerdo a los procedimientos y dri‘E‘:Ct:’iCﬁ:ﬁ institucionalas..

11.El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directiices
institucionales.

12. Las pequeras dificuitades o probiemas cotidianos que se presenten seran siempre
resyelios de acuerdo a las directrices inetitucinnales.

13.Las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo seran planeadas de
conformidad con los lineamientos institucionales..

14 Los  oficios, circulgres, memorendos, informes vy démas documantos aplicande la
herramienta de gestion de procesos v documentos FOREST seran ravisados v realizados
de conformidad con las politicas mstatucuonaies vigentes ..

V.CONDTIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacitn administrativa de la entidad

2. Conocimiento de técnicas de archivo.

3. Conocimientos de técnicas de atencion al usuario.

4. Conocimientos basicos de informatica e internet.
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De Producto: Ny .
1. Registro de actividades de apoyo técnico en la elaboracion de proyectos brindadas en el

mes anterior..
2. Registro de informes de las actividades desarroiladas presentados en ei ltimo mes.

3. Registro de asesarias brindadas a dependencins, organismos oficiales, y demas personas
en ef altimo mes.

De Desempeiio: o , N
1. Sustentacién de infarmes y procedimiento desarroilados de acuerdo a fas funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Oltimo mes..

De conocimiento: _ )
2. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

Vi, REQUNISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Rachiller en cualguier modalidad, Crho (8) meses de experiencis laboral.

ARTICULO SEXTO: Modificar ol arliculo 2° del Decreto 268 det 43 de oclubre de 2013, por medio det cual se mog

el manual especificc de func:’ones y competencias taborales para los empleos de ia planta de personal
Administracion Deparfamental en el sentido que los empleos denominados Técnico Ooerauvo Nivel Técnico, C
314, Grado 06, quedaran ast:

difico
i3

de
Gaigo

conformidad con [os procedimientos y directrices institucionales.

LIDENTIFICACION DEL ENMPILED
| Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECN!CO OPERATIVO
Caédigo
Grado: Go
No. de cargos: 06
Dependancia: DONDE SE UBIQUE DONDE EL
CARGO

Cargo del Jefe iInmaediato: QUIEN EJERZA LA SUPFRVISION

DIRECTA

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar actividades de planeacion, ejecucidin, coordinacion, control ¥ seguitismo apicando
ios conocimientos técnicos dei nren de desemperio, para apovar la toma de decisiones de

HL.CESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l!lgr&_ae ala dependancia de acuerdo a [os oiienos estabiecidos Dara tai fin.

%]

procedimientos de la dependencia teniendo en cuenta las direcirices institucionales.
3. Participar con el ingreso de ia informacién pertinente a los procedirnienios en los cuales

| I

intervenga ia dependencia eit la que se desempsfia.

4. Apovar ef desarrollo de sistemas de informacion, clasific cion, actualizacion, manejo v/o

R a1 1 e [IC=L N LA

{a entidad.
5 Participar en asnsn.fas correspondientes al drea de dasampefic a3 dependencizs,
crganisines cficiaies, y demds paiscnas, de acuerds con las politicas v disposicicnes
___vigentes sobre ia ter , ¥ vigilar el cumpiimiento de las mismas

1. Actualizar los expedientes y/o carpetas correspondlentes con la documentacion nueva que

Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumnlimiento de tas funciones y

cac
conservacion de recursos propies del area de desempefio de acuerdo con las directrices de
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15.

16.

17.

Suministrar apoyo técnico en la elaboracion de proyectos relacionados con las actividades
o oAl e T y [ frimm
propias del 4rea de desempsfio, de acuerdo con la normatividad vigente vy directrices

institucionales. ) N
Particinar en el estudio v difusidn de las disposiciones que se emitan en ralacion con o
Participar en el estud f

procedimientos del area de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
instilucionaies.

Presentar informes y estadisticas periGdicamente de ias acly
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.
Realizar actividades da asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediato.

Suministrar asistencia técnica en el area en que se desempefia al superior inmediato, a
funcionarics de la dependencia ¢ a quien le sea indicado de acuerdo a ios procedimientos

A frimoe imobid i minnoals
Yy Girscinices instiuucionaies.

. Tramitar consuitas v peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que io requiera de

acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

iantener ai dia el archivo plano para brindar informacion a soiicitudes de persenal intermno y
externo

Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de infoermacidn para que esta sea
entregada sin inconsistencias y de manera oportuna.

Eiecutar las acciones necesarias para resolver pequefias dificultades o probiemas
cotidianos, proponiendo mejoras.

Participar en la planeacion de las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo,
implemeintado las directrices dadas por el superior inmediate y los lineamientos
institucionales.

Brindar asesoria en el area de desempenrno a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el
cumplimiento de 1as mismas.

Realizar las demas funcionas que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

. Elaborar oficios, circuiares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia

herramienta de gesiion de procesos y documentos vigenie

IV.CRITERIOS DE DESEMPENQ

[

@

Los expedientes y/o carpetas correspondientes a la documentacion nueva, seran
actuaizados de acuerdo a i0s parametros establecidos en Ia Gobernacion de Santander.
los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de las funciones v
procedimientos de la dependencia seran aplicados teniendo en cuenta ios reglamentos y
directrices institucionaies..

La informacion pertinente a los procedimientos an ios cuales se intervenga sera ingrasada
de acuerdo a los parametros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra
ubicado. .

Los sistemas de informacion, ciasificacion, aciuaiizacion, manejo y/o conservacion de
recursos propios del area de desempeno se apoyan de acuerdo con las directrices de ia
entidad..

l.as dependencias, organismos oficiales, y demas personas, son asesoradas y vigiladas en
el drea de desempetio de acuerdo con las politicas y dicposicionas vigentes sobre la
materia..

La elaboracion de los proyectos relacionados con las actividades propias del area de
desempefic es apoyada iécnicamente de acusrdo con ja normatividad vigente y directrices
institucionales..

Las disposiciones emitidas en relacién con los procedimientos del drea son estudiadas y
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales. .

Las aclividades de asistencia iéenica administrativa u operativa seran realizadas de

3 7 LAl _":5'1.2
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_acuerdo con las instrucciones recibidas de! superior inmediato..

9. Peribdicamente se presentan:informes vy estadisticas de las actividades desarrofiadas de

acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.. _

El superior inmediato, los funcionarios de la dependencia o quien lo soiicite, son asistidos

técnicamente de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales..

. El archive plano sera actualizado diariamente de conformidad con

institucionales.

Las peguefias dificultades o problemas cotidianos que se presenter serdn siempre

resugltes de acuerdo a las direcirices institucicnales.

. Las actividades técnicas realizadas por el grupo de lrabajo seran planeadas de

conformidad con los lineamientos institucionales..

Las asesorias en ef area de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y demés

parsonas seran brindadas de acuerdo con las politicas v disposiciones vigentes sobre la

materia, v vigilar el cumplimiento de las mismas..

. Los oficios, circulares, memorandeos, informes y démas documeintos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y gocumentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con |as politicas institticionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conoccimiento de técnicas de archivo. :
Conaocimientos de técnicas de atencion al usuario.
Conocimientos basicos de informatica e internet.
VI.EVIDENCIAS

fas directices

B UN -

De Producto:

1. Registro de adecuaciones ejecutadas a log programas que requirieren modificacion en el
aliimo meas..

2. Registro de asesorias brindadas a dependencias, organismos oficiales, y demas personas
en el Ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Glimo mes.

De Desempenio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asaciados al desempedio.

EXPERIENCIA
Diez (10) meses de experiencia laboral.

ESTUDIOS
Diploma de Bachilier en cualguier modalidad .

ADITIATIL /™

ARTICULG SEPTIMO: Modificar el articulo 2° del Dacrato 269 del 03 de octubre de 2013, por medio det cual se

modiﬁcc? fei ma_nual especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
1aJA.dmmxstramon Departamentai en ¢l sentido que ios empleos denominados Técnico Operativo, Nivel Técnico,
Gédigo 314, Grado 07, que

Ardry Aais
o cil Qaat,
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ) i TECNICO
Denominacian de! Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cadigo: | 314
Grado: a7
No. de cargos: ‘ 03
Dependencia: DONDE SE UBIQUE DONDE EL
CARGO )
Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
bR ECTA |
B ] i.PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroliar actividades de planeacion, ejecucion, coordinacion, control y seguimiento aplicando
los conocimientos técnicos del drea de desempeno, para apoyar la toma de decisiones de
conformidad con los procedimientos y directrices institucionales.
HL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Actuslizar los expedientes y/o carpetas correspondientes con la documentacion nueva que
ingrese a la dependencia de acueido a los criterios establecidos para tal fin.

2. Aplicar los corocinientos 1éciicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procadimientos de la dependencia teniendo en cuenta las directrices institucionales.

3. Participar con el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientcs en los cuales
intervenga la dependencia en |2 que se desempena.

4. Apoyar el desarrolio de sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y/o
conservacion de recursos propios del &rea de desempefic de acuerdo con las directrices
de la entidad.

5. Participar en asesorias cotrespondientes al area de desempefic a dependencias,
organismos oficiales, y demas personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes sobre Ia materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

6. Suministrar apoyo técnico en la elaboracidn de proyectos relacionados con las actividades
propias de! area de desempefio, de acuerdo con la nomatividad vigenie y directrices
institucionaies. -

7. Participar en el estudio y difusion de las disposiciones que se emitan en refacion con los
procedimientos del area de acuerdo con la neormatividad vigente y directrices
institucionales.

8. Presentar informes y estadisticas periédicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

9. Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediato.

10. Suministrar asistencia técnica en el area en que se desempefia al superior inmediato, a
funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos
y directrices Institucionales. '

11. Tramitar consultas y peticiones en farma escrita o verbal a los usuarios aue lo requiera de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

12. Mantener al dia e archivo plano para brindar informacion a solicitudes de personal interno
y externo

13. Apayar técnicamente a los responsables de reporte de informacion para que esta sea
entregada sin inconsistencias y de manera ¢pertuna.

14 Fjecutar las acciones necesarias para resolver pequefas dificuitades o oproblemas
cotidianos, proponiendo mejoras. '

15. Participar en la planeacién de las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo,
implementado las directrices dadas por el supsrior inmediato y los lineamientos
institucicnaies.

16. Brindar asesoria en el area de desempefic a dependencias, organismos oficiales, y demas
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personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el
cumplimiento de las mismas.

17. Realizar las demas funciones que le asigne e! superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

18. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos aplicands la

herrantienia de gesiion de procesos y docuimenios vigeiie

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO ,
1. Los expedientes y/c cargetas correspondientes a la documentacion nueva, seran

actualzados de acusrdo & 108 parametros astablecidos en la Gobernacion de Santander.

Z. Los conocimienios técnicos requeridos para el cumplimienio de las funciones y
procedimientos de la dependencia seran aplicados teniendo en cuenta los reglamentos y
directrices institucionales..

3. Lainformacion pertinente a los procedimientios en los cuales se intervenga sera ingresada

de acuerdo 2 los parametros establecidos en la dependencia an la cual se encuentra

ubicado..
4. Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacidén, manejo y/o conservacion de

fecursos propios dei area de Ue

desempeio se apoyan de acuerdo con ias direciiices de la

entidad..

5. Las dependencias, organismos oficiales, y demas personas, son asesoradas y vigiladas en
2l drea de desempefo de acuerdo con L._. politicas y disposiciones vigantes sobre la
materia..

6. La elaboracion de los proyectos relacionados con las actividades propias dei area de
desempeiio es apoyada tecnicamente de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales..

7. Las disposiciones emitidas en relacién con los procedimientos del area son estudiadas y
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales..

8. Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran realizadas de

acuerdo con 1as instruccionas recibidas del superior inmediato..

Periddicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarrolladas de

acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales..

10. El superior inmediato, los funcionarios de Ia dependencia o auien lo solicite, son asistidos
técnicaments de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales. .

11. Bl archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices
institucionalas.

12, Las pequenas dificuitades o problemas cotidianos que se presenten seran siempre
resueltos de acuerdo a las directrices institucionales.

13. Las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo seran planeadas de
conformidad con los lineamientos institucionales..

14. Las asesorias en el area de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas seran brindadas de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas..

15, Los oficios, circulares, memorandos, informes y dérras docunientos apiicando la
heframienta de gestion de procesos y documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con Ias politicas institucionales vigentes..

G

V.CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

) Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la
entidad.
2. Conocimiento de técnicas de archivo.
3. Conocimientos de técnicas de atencién a!l usuario.
4 ____. Coenocimientos bésicos de informatica e Internet.

VIL.EVIDENGCIAS

De Producto:
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1. Registro de adecuaciones ejecutadas a ios programas que reguirieron modificacién en el
ultimo mes..

2. Registro de asesorias brindadas a dependencias, crganismos oficiales, y demas personas
en e} titimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en ef dltimo mes.

e ’[a(;.nn de informes v procedimiento desarollados de acuerdo a lac funciones,
a ,

ump[!minni'n dal 1009 da las actividadeas v fincinnos r}rggramadas

FEEEF I3 F ALSr A Lalanaaad ¥

i :
1. Prueba oral 0 escrita de kos conochinienios ascciados al desempeno.
VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS __ ] _ EXPERIENCIA
Diploma de Bachilier en cualquier modalidad . ‘Doce (12) meses de experiencia faboral.
ARTICULO OCTAVO: Modificar el articulo 2° del Decreto 268 del 03 de octubre de 2013, por medic del cual se

modifico el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para ios empieos de la planta de personal de la
Administracion Departamental en el sentido que se adiciona las funciones del empleo denominado Técnico Operativo, Nivel
Técnico, Cadiga 314, Grado 10 de la planta Global de empieos de la Gebernagion de Santander,, ast:

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO
Cédigo: 31
Grado: 10
No. de cargoes: 1
Dependencia: DONDE SE UBIQUE Ei- CARGO
Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades de pianeacnon ejecucion, c:oordinamon control y seg'uimiento aplicando

conformidad con ios proceau‘memos y directrices Iﬂ..ultUCiOﬂaEGS.

B M.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener Actualizado los expedientes y/0 carpetas correspondientes con la documentacion

nueva que ingrese a la dependencia de acuerdo a los criterios establecidos para tal fin.

2. Aplicar los conecimientos técnicos regueridos en el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de [a dependencia teniende en cuenta las directrices institucionales.

3. Participar con el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientios en los cuales
intervenga la dependencia en la qua se desempeiia.

4. Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o
conservacion de recursos propios del area de desempefio de acuerdo con las directrices de
la entidad.

5 Participar en asesorias correspondientes al area de desempefio a dependencias,
organismos cficiales, y demas persenas, de acuerdo con las politicas y dispesiciones
vigentes sobre [a materia, y vigilar el cumplimiento de ias mismas.

6. Suministrar apoyo técnico en la elaboracion de proyectes relacionados con las actividades
propias del drea de desempeno, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

7. _Participar en el estudio y difusion de ias disposiciones gque se emiian en relacién con los
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12.
13.
14.

15.

17.

18.

19.

20.

21

procedimientos del area de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Presentar informes y estadisticas peridédicamente de las actividades desarroliadas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las

instruccionaes recibidas del superior inmediato. ) o .
Suministrar asistencia técnica en el area en que se desempefa al superior mmgd;gto, a
funcionarios de la dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos

v diractricag ingtifu icionales,

el R

. Tramltar consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requiera de

acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Mantener ai dia el archive pianc para brindar informacion a soliciiudes de personat interno y
externo

Apoyar técnicamente a los responsables de reporte de informacion para que esta sea
entregada sin inconsistencias y de manera oportuna.

Ejecutar las acciones necesarias para resolver pequefas dificultades o problemas
cotidianos, proponiendo majoras.

Participar en !a planeacion de las actividades técnicas realizadas por e! grupo de trabajo,
implementado las directrices dadas por el superior inmediato y los lineamientos
institucionales.

Brindar asesoria en el area de desempefc a dependencias, organismos cficiaies, y demas
personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar el
cumplimiento de las mismas.

Reatizar interpretacion y aplicacién delos conocimientos iécnicos requeridos en el
cumplimiento de las funciones y procedimientos de {a dependencia teniendo en cuenta las
directrices institucionales.

Participar en la programacion y ejecutacion de las funciones de asistencia técnica en «l
area en que se desempena al superior inmediato, a funcicnarios de la dependencia o a
quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos v directrices institucionales.

Asistir tecnicamente en la elaboracion de proyectos relacionados con las actividades
piopias del area de ucsempeno ge acuerdo con ia normatividad vigente y directrices
institucionales

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el

carge que desempefa

AR R T AT T

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

‘herramienta de gestidén de procesos y_ docu*‘.entos vigente

- e e — Y

w
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Los expedientes yl/o carpetas correspondientes a la documentacion nueva, seran
actualzades de acuerdo a los parametros establecidos en la Gobernacion de Santander.
Los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de la dependencia serdn aplicados teniendo en cuenta los reglamentos y
directrices institucionales..

La informacitn pertinente a los procedimientos en 1os cuales se intervenga seré ingresada
de acuerdo a los parametros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra
uhir‘:\dg

Los sistemas de informacién, dlasificacién, actualizacién, mangjo y/o conservacion de
recursos propios dei area de desampeﬁo se apoyan de acuerdo con las directrices de la
entidad..

Las dependencias, organismos oficiaies, y demds personas, son asesoradas y vigiladas en
el drea de desempefio de acuerdo con las politicas v disposiciones vigentes sobre fa
materia..

La elaboracion de los proyectos relacionados con las actividades propias del drea de|
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desempeno es apoyada tecmcamente de acuerdo con fa normatividad vigente y directrices
institucicnales..

1.
2,

7. Las disposiciones emitidas en relacidén con los procedimientos del area son estudiadas vy
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales..

8. lLas actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran rcalizadas de
acuerda coi las instrucciones recibigas del superior inmediato..

9. Peribdicamente se presentan informes v estadisticas de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales..

10. E! superior inmediato, los funcionarios de la dependencia o quien lo solicite, son asistidos
tecnicamente de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales..

11. El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices
institucionates. ,

12. Las pequedas dificultades o problemas cotidianos que se presenten serén siampre
resueltos de acuerdo a las directrices institucionales.

13. Las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo seran plancadas de
conformidad con fos lineamiz2ntos mstuuc:onales

14. Las asesorias en el drea de desempedc a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas seran brindadas de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas..

15. Los responsables de reporte de informacién seran apoyados de conformidad con los
fineamientos institucionales..

16. La reproduccion, Organizacion y entrega de Documentos es asistida de acuerdo con 1as
directrices del superior inmediato.,

17. Las funcicnes de asistencia técnica al superior inmediato, los funcionarios de la
dependencia o quien lo soiicite, son programadas y ejecutadas de acuerdo a los
procedimientos y directrices institucionales..

18. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
harramienta dn gestion de procesos y documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con ias politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de ia
entidad.

2. Conocimiento de técnicas de archivo.

3. Conocimientss de técnicas de atencidn al usuario.

4. Conocimientos basicos de informatica e Intemet.
VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registrode actividades de apoyo técnico en la elaboracron de proyectos brindadas en el
mes anterior..

2. Registro de informes dn las actividades desarrolladas presentados en el Gliimo mes,

3. Registro de asesorias brindadas a dependencnas organismos oficiales, y demas personas

en & titimo mes,

De Desempefio:

Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de scuardo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..

De conocimiento:

1. _Prushka oral o escrita de los conocimiontos asociados al dcsempcno
i VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualguier modahdad ' Dos anos (2) de experiencia laboral.

I“}’ .
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DECRETO Versidn g

DE 2014

ARTICULO TRANSITORIO: Para las personas que ingresen a la planta globa! de cargos de la
Gobernacién de Santander, como resultado del concurso de Mérites s segun convocatoria QO1 de 2005 de
la Comision Naciona!l del Servicio Civil, se mantendran las funciones y requis itos de estudic y experiencia
establecidos en ef Decrete Namero 00085 dei 14 de marzo da 2006.

)

ARTICULO NOVERO: las Uemds disposiciones contenidas en el Decreto G069 dei 03 de octubre de 2013
continuaran vigenies.

TICULO DECINO: Este Decreio rige a parti;

4 \a fecha de su publicacion.

PUBLIGUESE Y CUMPLASE

.Dado en Bi

/ & ‘
Proyectd: G!aqy{e ena Higuelssierra — \Sechﬁt ria General/lvonne Marcyla Rendén Prada — Director Administrativo Dirsccidn Tatents Humano.
P 7 Marina Rodrlﬁez / Marfa Nelcy Jaimes D.- A -

Reviso: Jorge Géspedes Gamacho, Jefe de Cficina Asesora Juridica
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