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DECRETO“No- 0 ¢ 5 DE2015 .

Por el cual se crea un empleo de Secretario del nivel asistencial

EL GOBERNADOR DE SANTANDER
En uso de sus facultades Legales y en especial las que e
Confiere el Articulo 305 de la Constitucién Politica vy,

CONSIDERANDO:

. Que el numeral 7 del Articulo 305 de la Constitucion Politica establece: “son atribuciones del

Gobernador Crear, suprimir y Fusionar los empleos de sus dependencias...”

Que el Articulo 95 del Decreto 1227 de 2005, reglamentario de la Ley 909 del 2004
establece: las reformas de las plantas de empleos de las entidades de la rama ejecutiva de
fos ordenes Nacional y territorial deberan motivarse, fundarse necesidades del servicio o en
razones de modernizacion de la Administracion y basarse en justificaciones o estudios
Técnicos que asi lo demuestren.

Que el estudio Técnico para la modificacion de la planta global de empleos de diciembre de
2015, que hace parte de este Decreto concluyd: “La planta Global de empleos de Ja
Gobernacién de Santander debe fortalecerse con un empleo de Secretario, Nivel asistencial,
Codigo 440, grado 01 que cumpla con el apoyo de las actividades de recepcién, tramite
documental de entrada y salida de correspondencia, manejo de los sistemas de informacion,
colaborar con la elaboracion de oficios e informes y demas documentos que se realizan en el
despacho de la Secretaria de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones-Setic,
asi mismo colaborar con la atencion a los Usuarios de manera personal y telefénica; ademas
que brinde apoyo con el archivo de documentos y aplicacién de tablas de refencion
documental”.

. Que el Director Técnico de la Direccidon de Presupuesto, expidid viabilidad presupuestal
mediante oficio del primero (01) de diciembre de 2015, para crear un empleos de Secretario,
Nivel asistencial, Cédigo 440, grado 01.
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DECRETO.N&.~ [ ¢ [ DE 2015

Por el cual se crea un empleo de Secretario del nivel asistencial
Que en mérito de lo expuesto, se
DECRETA:

Articulo primero: Crear un (1) empleo de Secretario, Nivel Asistencial, Cédigo 440, grado
01 en la planta Global de empleos de la Gobernacién de Santander, con las siguientes

funciones:
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Clase de cargo: Carrera administrativa
Denominacién del Empleo: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 01
No. de cargos: 1
Dependencia: Secretaria de las TIC
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho

e ...~ 1WAREA FUNCIONAL _ s
DESPACHO SECRETARIA DE LAS TIC - GOBERNACION DE SANTANDER
____lIl. PROPOSITO PRINCIPAL _ . L _
Apoyar las actividades de recepcion, clasificacion, radicacién y distribucion de los documentos, y
demas elementos relacionados en los asuntos del area, para dar cumplimiento a politicas y
lineamientos institucionales, para lograr efectividad y buena imagen de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar el trdmite documental de entrada y salida de la correspondencia general y especifica
del area de desempefio, conforme a las normativas sobre archivistica.

2. Orientar personal y telefénicamente a funcionarios y plblico en general en aspectos
relacionados con el area de desempefio, de acuerdo a directrices institucionales.

3. Tramitar la solicitud de la papeleria y demas Utiles de oficina necesarios en el area de
desempefio, de acuerdo a lineamientos institucionales.

4. Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina, de acuerdo a politicas
institucionales.

5. Colaborar con la elaboracion y revision de oficios, circulares, memorandos, informes y démas
documentos, aplicando la herramienta de gestion de procesos y documentos vigente

6. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.
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- -V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y organizacion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Informatica basica e Internet basico.

Normas ICONTEC relacionadas con la prestacion de documentos.
Normatividad basica aplicable a la dependencia
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Manejo de la infermacién.
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio.
Transparencia Disciplina.
Compromiso con la Organizacién Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Nicleo Basico del Conocimiento-NBC-:| Sin experiencia laboral.
Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Este Decreto rige a partir de la fech
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PUBLIQUESE Y CUMPLAS
Dado en Bucaramanga, a

RICHARD ALFONSQO AGUILAR VILLA
Gobernador

Revisd: Jorge Céspedes Camacho, Jefe Oficina Juridica
Proyectd: Alex Patifio Rodriguez, Director Administrativo de Talen aho




