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Por medio del cual se modifican las funciones, de un cargo en la Direccidén de Recursos
Humanos de la Secretaria Administrativa,

DECRETO No.

EFL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTC DE RISARALDA, en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales,

CONSIDERANDO

Que en la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria Administrativa se cuenta con dos
cargos destinados a la recepcidn y traslado de las llamadas telefénicas.

Que la Gobernacion de Risaralda recientemente adquiridé una planta telefénica de Ultima
tecnologia que puede ser operada por un solo funcionario.

Que el gobierno departamental expidié el Decreto 0806 del 28 de julio de 2008, por medio del
cual se adopta el Sistema de Administracién Integral de Archivo — SAIA en las Dependencias
que conforman la Administracion Central de la Gobernacion de Risaralda.

Que el Sistema de Administracion Integral de Archivo — SAIA, requiere de personal adicional
para su normal funcionamiento.

Por lo anteriormente expuesto, EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE RISARALDA
DECRETA:

ARTICULO 1°. Asignar las siguientes funciones esenciales por competencias laborales y sus
requisitos minimos al siguiente cargo de la Direccién de Recursos Humanos de
la Secretaria Administrativa: Auxiliar Administrativo, cédigo 407-02 cuya titular
es la Sefiora Fanny Lucia Velazquez de Zapata, identificada con la cédula de
ciudadania ntimero 42.055.723:

Hldentiticacio
Nivel Central
Denominacidon del empleo | Auxiliar Administrativo
Cadigo 407
Grado 02
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién de Recursos Humanos, Secretaria Administrativa
Cargo del jefe inmediato Director Administrativo
Asignacion basica $685.000
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Atender la ventanilla tinica de la Gobernaci aralda permitiendo la recepcion y traslado
oportuno de la documentacion oficial.
g Destipoionde es cs

1. Recibir, radicar, escanear y transferir electronicamente la documentacion oficial enviada a

la Gobernacion de Risaralda, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Diligenciar las planillas de control de numeracion consecutiva para la remisién de la
documentacion fisica a la dependencia de destino.

3. Aplicar los meétodos Y procedimientos establecidos para tramitar oportunamente los
documentos, requerimientos de informacion y correspondencia recibidos.

4. Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del Sistema de
Gestion de Calidad, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
Secretaria Administrativa del Departamento.
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Orientacion a resultado. Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizationales

con eficacia y calidad

Orientacién al usuario y al ciudadano. Dirigir las decisiones y acciones a la satisfaccdn de

las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de conformidad con las

responsabilidades publicas asignadas a la entidad

Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualguer

discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la informacion

Compromiso con la organizacion. Alinear el propio comportamiento a las necesidades,

prioridades y metas organizacionales )
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Combetencias compontame 3

Manejo de la informacién. Manejar con respeto las informaciones personales institucionales

de que dispone .

Adaptacion al cambio. Enfrentarse con flexibilidad y versatilidad a situaciones nuevas para

aceptar los cambios positiva y constructivamente

Disciplina. Adaptarse a las politicas institucionales y buscar informacion de los cambios en la

autoridad competente

Relaciones interpersonailes. Establecer y mantener relaciones de trabajo amistosas y

positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida'y en el respeto por los demas

Colaboracién. Cooperar con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales

b Conubueiones maniduales

1. La documentacion oficial con destino a la Gobernacion ae Risaralda, es recibida, radicada,
escaneada y transferida electronicamente de acuerdo con los procedimientos establecidos
y en forma correcta y oportuna.

2. Las planillas de control de numeracion consecutiva para la remision de la documentacion
fisica a la dependencia de destino son diligenciadas de acuerdo con los tramites y
procedimientos establecidos. :
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3.

Los documentos, requerimientos de informacién y correspondencia recibidos, se tramitan

de acuerdo con los procedimientos establecidos y se archivan con base en el sistema
gestién documental.

E| Sistema de Gestién de Calidad se adelanta de acuerdo con criterios de eficacia y
eficiencia implementando los diferentes instrumentos y directrices definidos por la

E| desarrollo de las funciones esta basado en la cuitura del autocontrol.
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4.
Secretaria Administrativa.
5.
1. Ley General de Archivo.
2. Sistema de Gestién documental.
3.

informatica basica (Procesader de texto, hoja de calculo, presentaciones
multimedia e internet)
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Terminacion y aprobacion de Educacion
Basica Secundaria (9° grado).

encia relacionada.

ARTICULO 2°. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

16 DIC 2008

Dado en Pereira, alos

Proyecté: Oscar Diego Acevedo Rios

Orfilia Duque Ledn
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