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Repiildica de Colombin

Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 ds junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017° '

LA GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER, En uso de sus
atribuciones legales, y en especial las que le confieren los articulos del Decreto 1083 de
2015,y

CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto No. 00091 del 07 de febrero de 2008, se adoptd el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de! Nivel
@ . Central del Departamento Norte de Santander, Manual que con algunas modificaciones sigue
vigente,

Que, a través del Decreto 2484 de 2014 se regiamentd el Decreto Ley 785 de 2005, norma
aplicable al nive! territorial por expresa disposicion de su articulo 19, buscando que las disciplinas
académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales, tuvieran en cuenta fa agrupacion de estas conforme a la clasificacion determinada en los
niicleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior (SNIES), bucando con ello hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesion perteneciente a un mismo ramo del
conocimiento.

Que, el Decreto 2484 de 2014 se encuentra compilado dentro del Decreto 1083 de 2015,
haciéndose en consecuencia necesario para todos los efectos legales de cumplimiento de esta
norma, remitimos a la Gltima de las preceptivas citadas.

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.3.2 Factores para determinar los requisitos del
Decreto 1083 de 2015; “Los factores que se tendran en cuenta para determinar los requisitos
especificos de los empleos en los manuales de funciones y de com petencias laborales, de acuerdo
con lo sefialado en @l articulo 2° del Decreto-ley 785 de 2005 y la Ley 1064 de 2006 serén la
O educacion formal, la educacion para el trabajo y desarrollo humano y ia experiencia’.

El Arficulo 2.2.3.5 ibidem dispone que efectos de ... la identificacién de las disciplinas académicas
de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion
superior, de que frata el articulo 23 del Decreto-ley 785 de 2005, las entidades y organismos
identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los NUcieos Basicos del
Conocimiento (NBC) que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior (SNIES),
tal como se sefiala a continuacion:...” "L

Que, de acuerdo a lo normado en el paragrafo 1° del articulo 2.2.3.5 corresponde a las entidades a
las que se aplica dicha norma, verificar que la disciplina académica o profesion pertenezca al
respectivo Nicleo Bésico del Conocimiento sefialado en el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o el area de
desempefio.

El articulo 2.2.3.9 idem, ordena que las entidades a las que se aplica esta norma deberan ajustar
sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (6) meses
siguientes a la publicacion del presente decreto. Los manuales especificos vigentes continuaran
rigiendo hasta que se ajusten total o parcialmente.
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No, 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No, 001186 del 31 de octubre de 2017 y

\ Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
Que, existe obligacion por parte de la Gobernacion de Norte de Santander de aciualizar e Manual
de Funciones segln directrices de la Comisién Nacional de Servicio Civil.

Que, igualmente se crearon algunos carges durante las pasadas vigencias 2016 y 2017 en
atencién a érdenes judiciales y a la necesidad del servicio por {al razon se debe ajustar la planta de
cargos lo que conlleva necesariamente la actualizacion del manual de funciones.

Que, en mérifo de lo expuesto, EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE
SANTANDER,
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: AJUSTAR el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planfa de personal del Nivel Central del
Departamento Norte de Santander establecido mediante el Decreto No. 00091 del 07 de febrero de
2008, conforme a lo dispuestc en €] Decreto 1083 de 2015, en cuanfo a la ideniificacion de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan ¢como requisito el titulo o la aprobacion de
estudios en educacién superior, de que frata el articuio 23 del Decretodey 785 de 2005, las
entidades y organismos identificaran en el manual de funciones y de competencias laborales los
Nacleos Basicos del Conocimiento {NBC), el cual quedara asi:

A. DESPACHO DEL GOBERNADOR
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL " Directivo de eleccién popular
DENOMINACION DEL CARGO Gobernador
CODIGO 001
CATEGORIA 15
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
UEFE INMEDIATO
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Eleccién Popular
jil. PROPOSITO PRINCIPAL
Conforme a lo dispuesto en ¢l Articulo 303 de la Constitucién Politica de Colombia {Modificado Acto

legislativo No 2 del 6 de agosto de 2002), le corresponde al Gobernador ser el jefe de Ia
administracién seccional y representante legal del Departamento; ser agente del Presidente de la
Repiiblica para el mantenimiento del orden publico y para la ejecucién de la politica econémica
general, asi como para aquellos asuntos que mediante convenios la Nacién acuerde con el
Departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CONFORME A LA CONSTITUCION POLITICA ARTICULO 305 SON ATRIBUCIONES DEL|

GOBERNADOR:

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decrefos del gobierno vy las
ordenanzas de las Asambleas Departamentales.

2, Dirigir y coordinar la accién administrativa del departamento y actuar en su nombre como
gestor y promotor del desarrollo integral de su territorio, de conformidad con la Constitucién
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y las leyes.

3. Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de la delegacion que le]
confiera el Presidente de la Repiblica.

4, Presentar oportunamente a la Asamblea Departamental los proyectos de ordenanza sobre
planes y programas de desarrollo econémico y social, obras puablicas y presupuesto anual
de rentas y gastos.

5. Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los establecimientos publi
y de las empresas industriales o comerciales del Departamento. Los representantes de
departamento en las juntas directivas

6. Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas, industrias
actividades convenientes al desarrolio cultural, social y econémico del Departamento que
no correspondan a la Nacién y a los Municipios.

7. Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, seiialar sus funciones|
especiales y fijar sus emolumentos con sujecién a la ley y a las ordenanzas respectivas.
Con cargo al tesoro departamental no podra crear obligaciones que excedan al monto
global fijado para el respectivo presupuesto inicialmente aprobado.

8. Suprimir o fusionar las entidades departamentales de conformidad con las ordenanzas.

9. Objetar por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia, los proyectos de
ordenanza, o sancionarlos y promulgarlos.

10. Revisar los actos de los Concejos Municipales y de los Alcaldes y, por motivos del
inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al tribunal competente para que decida sobre su
validez.

11. Velar por la exacta recaudacién de las rentas departamentales, de las entidades
descentralizadas y las que sean objeto de trasferencias por la nacisn.

12. Convocar a la Asamblea Departamental a sesiones exiraordinarias en las que sélo s
ocuparan de los temas 0 materias por lo cual fue convocada.

13. Escoger de las ternas enviadas por el jefe nacional respectivo, los gerentes o jef
seccionales de los establecimientos phblicos del orden nacional que operen en el
Departamento, de acuerdo con la ley,

14, Ejercer las funciones administrativas que le delegue el Presidente de la Repiblica.

15. Las atribuciones establecidas en el Articulo No. 95 de! Decreto No. 1222 de Abril 18 de
1.986 (Régimen Departamental).

16. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los términos que)
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

17. Las demis que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y ordenanzasj
vigentes.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La adminisiracién de los asuntos regionales.

La planificacién y promocién del desarrollo econémico y social dentro de su territorio.
Representar legalmente al Departamento.

El mantenimiento y preservacion del orden pablico en su jurisdiccion.

Ejecutar la politica econémica general establecida por el Gobierno Nacional,
Ejecutar los convenios que la Nacién acuerde con el departamento.

Efectuar actividades de complementariedad y coordinacién de la Accién Municipal.

e N LT o

Efectuar actividades de intermediacién entre la Nacién y los Municipios.
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el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 201 6, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017

JEFE INMEDIATO Gobernador
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejercer la accién disciplinaria a los servidores publicos del nivel central de |
administracion departamental, de conformidad con la normatividad vigente y la competencia para
hacerio dentro de los principios rectores que ia inspiran,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

1. Capacitar a los funcionarios del Departamenio en Cédigo Unico Disciplinario (Ley 734 de
2002).

2. Ejercer la accién disciplinaria a los servidores publicos del nivel central de la administracion,
departamental, de conformidad con la normatividad vigente y la competencia para hacerlo
dentro de los principlos rectores que la inspiran.

3. Recepcionar y adelantar las etapas instructivas y procesales producto de las denunciasl
disciplinarias que se formulen en averiguacion o contra servidores publicos del nivel central
de la administracisn,

4. Adelantar de oficio o promover la investigacion de hechos o situaciones que alteren el
normal desempefio de la funcién piblica 0 que sean contrarias a la Lley y demésl
ordenamiento juridico de obligatorio cumplimiento por parte de los servidores publicos,

5. Practicar dentro de los términos establecidos todas y cada una de las etapas procesales del
proceso disciplinario, acatando los principios establecidos en la Ley.

6. Fallar en la instancia pertinente y en derecho, de acuerdo con el acervo probatorio, los
procesos imponiendo las sanciones que la regulacion establece y para los que seal
competente,

7. Solicitar a la Procuraduria General de la Nacion, previa auterizacion del Gobernador,
avoque conocimiento de ciertas y precisas investigaciones. Ello sera debidamente motivado,
en cuanto a competencia o conveniencia procesal.

8. Desarrollar programas de educacion orientados a los servidores piblicos para difundir el
conocimiento del régimen disciplinario, con el objeto de generar una cultura prevantiva que
elimine la comisién de faltas,

9. Asesorar a las entidades clépartamentales sobre Ja aplicacién del régimen disciplinario.

10. Asegurar la ejecucion de las sentencias judiciales y administrativas, relacionadas con su
area.

11. Estudiar y absolver las consultas sobre los distintos asuntos de caricter juridico que
involucran la aplicacion del estatuto disciplinario.

12. Expedir los diferentes autos de tramite de acuerdo con su drea de competencia ya Iasw
delegaciones establecidas.

13. Garartizar la actualidad, oportunidad e integridad de la informacién de los procesos

disciplinarios que se adelantan en el Departamento.
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9. La prestacién de los servicios que determine la Constitucion y las leyes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Ley No. 80 de 1993 — Ley de Contratacién Estatal.

Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos

competencias para .organizar ia prestacién de los servicios de educacién y salud, entre
otros.

Ley No. 131 de 1994 - voto programatico.
Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Exiraordinario 1222 de 1988, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para [a racionalizacion del gasto piblico nacional.

Ley No. 821 de 2003 - Por fa cual se modifica el articulo 49 de la Ley 617 de 2000.

Ley No. 505 de 1999 - Por medio de la cual se fijan términos y competencias para la
realizacion, adopcién y aplicacién de la estratificacion.

10. Ley No. 388 de 1997 - Por la cual se modifica la Ley 9* de 1989, y la Ley 3" de 1991 y se|
dictan otras disposiciones.

Sl L

11. Ley No. 62 de 1993 - Por la cual se expiden normas sobre la Policia Nacional.
12. Ley No. 99 de 1993 - Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

El Articulo 1°. del Acto Legislativo No. 002 de Agosto & de 2002 establece que, la ley fijars las
calidades, requisitos, inhabilidades e incompatibilidades de los gobernadores, reglamentara su
eleccion, determinara sus faltas absolutas y temporales, y la forma de llenar estas tltimas y dictars|
las demds disposiciones necesarias para el normal desempefio de su cargo.

EXPERIENCIA:

La ley no especifica experiencia,

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Jefe Oficina Asesora

CODIGO 115

CATEGORIA 14

lLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Oficina de Control Interno Disciplinario

4
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14. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.

15. Diseiiar las politicas generales de la Oficina, velar por el adecuado y oportuno cumplimiento
de sus funciones y coordinar las actividades de sus 4reas de trabajo,

16. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique ¥
representario en los asuntos que le sefiale.

17. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asundos de su drea.

18. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
por su ejecucién.

19, Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los|
siguien_tes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
calidad, de gestion, de seguimiento, vigilancia y control.

20. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los términos quel
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

21. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

22. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones consfitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Desarrollo de los procesos disciplinarios de oficio o como resultado de las denuncias
disciplinarias que se formula en averiguacién o contra servidores piblicos del nivel central

de la administracion.

2. Tramite célere de los procesos disciplinarios a su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Jurisprudencia colombiana, :
Relaciones Pubiicas.

SR o

Conocimientos de las resoluciones y acuerdos colectivos.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanidades

MNucleo Basico del Canocimiento: Derecho
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arjeta Profesional

itulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo cuatro (4} afios de experiencia profesional relacionada.

[Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Jefe Oficina Asesora de Control Interno de Gestién
CODIGO 115

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN [A ESTRUCTURA (

TIPC DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer, documentar, implementar y maniener ¢l sistema de control interno en la Gobernacion
del Norte de Santander, en cumplimiento a las normas generales contenidas en ¢ articulo 5° de |2
Ley 87 de 1993, la Ley 489 de 1998 y Decreto 1599 de 2005, y las que las adicionen o modifiquen,
con el propésito de establecer las acciones, politicas, métodos, procedimientos y mecanismos de
prevencion, control y evaluacién y de mejoramiento continuo, para el cumplimiento de los objetivos]|
[institucionales.

jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO DE GESTION
1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos Yy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Asesorar a las instancias directivas de la Gobernacién, en la organizacién, gestion y
mejoramiento continuo del Sistema de Confrol Interno.

4. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién z:l
cumplan por los responsables de su gjecucion y en especial, que las 4dreas o emplead
encargados de la aplicacion del Régimen Disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién,

5. Verificar que los controles asociados con fodas y cada una de las actividades de la}
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de a entidad.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de [a organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

7. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, brindando informacion
oportuna y necesaria, con el fin de obtener los resultados esperados.
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8. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas del
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

9. Fomentar en toda la organizacién ia formacién de la cultura del autocontrol, a través del
programas de capacitacién, socializacién, promocion y difusion sobre su definicién v
composicion, para contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision,
institucional.

10. Asesorar y acompaiiar a las diferentes dependencias en el proceso de Identificacion Vi
andlisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objeﬁvosl
de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los procesos
ejecutados.

11. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal diseiie la entidad correspondiente.

12. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control|
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en
su cumplimiento.

13. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas a través de planes del
mejoramiento.

14. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
por su gjecucion.

15. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que!
establece la Ley 902 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

18. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para ell
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

17. Coordinar el desarrollo de los Comités de Coordinacion de Control Interno de Ial
Gabernacion, asignando fareas y responsables en cada una de las 4reas y efectuando los
seguimientos respectivos.

18. Las demas funciones asignadas por el Gohernador, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v
el drea de desempeiio.

lIv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se da cumplimiento a la normatividad establecida en materia de Control Interno.

2. Los procesos de la enfidad se ejecutan con eficiencia, eficacia y efectividad, a través delf
establecimiento de mecanismos de prevencién, control y evaluacion,

3. La gestion piblica estd enmarcada dentro de los principios Autocontrol, Autorregulacién v
Autogestién definidos en la constitucion colombiana,

4. Se protegen los recursos de la organizacién, buscando su adecuada administracién ante]
posibles riesgos que los afecten.

5, Las actividades y recursos de la organizacion estdn dirigidos al cumplimiento de los
objetivos de la entidad.

6. Se garantiza la correcta evaluacién vy seguimiento de la gestion organizacional.
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7. Lainformacién que se maneja y se registra es oportuna y confiable,

8. Se definen y aplican medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones|
que se presenten en [a organizacién y que puedan afectar el logro de sus objefivos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia,
6 2. Decreto No, 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.

Conocimiento de las normas legales que fijan las politicas en materia de Control Interno de
las entidades del sector piiblico {Leyes 87 de 1993 y demas decretos reglamentarios).

4, Decreto 1599 de 2005 Modelo esténdar de Control Interno.

5. Ley 80 de 1993 - Estatuto de Contratacion Administrativa.

6. Ley 909 de 2004 - Ley de Carrera Administrativa.

7. Ley 100 de 1983 - Ley de Seguridad Social.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: Titulo Profesional

Area de! conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Niacleo Bisico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracion Piblica;
Derecho y afines; ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telemitica y afines,
O ingenieria industrial y afines..

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del

iem plec.

|EXPERIENCIA:

Requiere minimeo cuatro (4} afios de experiencia profesional relacionada.
I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria Juridica

UEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocién

[i. PROPOSITO PRINCIPAL
|
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Garantizar la representacion y asistencia juridica a la Administracion Departamental, en defensa de
sus intereses, soportar legalmente la gestion administrativa, desarrollar los procesos que demand
el ejercicio del proceso coactivo judicial y efectuar el control y vigilancia de las entidades sin anim
de lucro, bajo un enfoque integral y participativo, mediante la realizacién de acciones qu
garanticen que las actuaciones del departamento se ajusten a las normas legales vigentes.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA JURIDICA
1. Asegurar que los actos administrativos del Departamento se ajusten a derecho.

2. Conceptuar sobre la juridicidad de los proyectos de normas, reglamentos y demas actos|
que deban emitir los diferentes organismos del nivel central del departamento.

3. Proyectar las medidas que deba adoptar e! Gobernador para responder las distintas|
acciones judiciales que se instauren en confra de la administracién departamental.

4. Asegurar que se dé la unidad de criterio juridico en la administracion departamental a travésl
de procesos de asesoria a sus diferentes dependencias, especialmente en Ja
estandarizacion de los procesos de contratacién conforme a la ley.

5. Definir los procedimientos y los términos de referencia para la contratacion de abogados
externos que adelanten las causas o presten asesoria especializada, ejercer el control a los
mismos y rendir informes periédicos sobre el estado de los procesos y la gestién de los
abogados responsables.

6. Proyectar para la firma del gobernador, [os actos administrativos a través de los cuales se|
resuelvan los recursos de su competencia,

7. Asistir y asesorar al gobernador y deméas dependencias departamentales en la aplicacién de
leyes, reglamentos y demés asuntos juridicos.

8. Resolver las consultas que formulen los particulares en ejercicio del derecho de peticion,
cuando sea del caso.

9. Efectuar seguimiento a los procesos legislativos que cursen en el Congreso Nacional, los
desarrollos normativos que se adelanten en el Gobierno Nacional y la Asamble
Departamental, y analizar su incidencia € implicaciones para el Departamento.

10. Tramitar los documentos necesarios para el otorgamiento de cartas de naturaleza qgue de
conformidad con la ley fe correspondan a la Gobernacién de Norte de Santander.

11. Efectuar la inscripcién de las juntas directivas de las entidades sin énimo de lucro y expedir
las certificaciones relacionadas con las personerias juridicas de competencia de la
gobernacion de Norte de Santander de acuerdo con la normatividad vigente.

12, Mantener actualizada la informacién de tipo juridico vy definir los procesos que faciliten su
consulta y aplicacion.

13. Liderar las acciones que se deban adelantar en los procesos de conciliacién que se realicen
en la administracion departamental.

14, Implantar, en coordinacién con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial, los
sistemas de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que
interactia.

15. Revisar los actos administrativos de los Concejos y Alcaldias Municipales, de conformidad
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con la Constitucion y la Ley.

16. Preparar los proyectos de Decreto y Resoluciones que deba proferir el Gobernador, previo
anteproyecto de las diversas dependencias, como parte de las actuaciones administrativas|
del Gobierno Departamental.

17. Mantener el Archivo en orden cronolégico y clasificado de las Resoluciones, Decretos y
confratos que profiera vy suscriba la administracian,

18. Llevar el registro pormenorizado de las actuaciones que se surtan en los procesos en que
sean apoderados del Departamento los funcionarlos de la Secretaria o de quienes el
Departamento contrate al efecto.

19. Efectuar el control de legalidad, sobre los Actos Administrativos que broﬁera la Asamblea
Departamental y se encuentren para la Sancién del Gobernador.

20. Resolver las consultas juridicas que formulen los Alcaldes Municipales y Asociaciones de
Municipios en desarrollo de sus funciones.

21. Recopilar y divulgar las disposiciones constitucionales y legales relacionadas con la|
administracion deparfamental y municipal en general y su desarrollo jurisprudencial v
doctrinario.

22, Asesorar, “en lo juridico”, los procesos de confratacién que se adelanten en el nive!l centrall
de la administracion.

23. Mantener actualizado e informar a la administracién central y desceniralizada, la tablal
correspondiente a las cuantias que fijan la ¢apacidad de contratacién, por cuantia minima,
de acuerdo al presupuesto del Departamento y de cada entidad descentralizada, conforme
a lo establecido por la ley de conirataclén piiblica.

24, Disefiar las politicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportuno)
cumpifimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus 4reas de trabajo.

25, Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique vy
representarlo en 1os asuntos que le sefiale.

26. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asuntos de su sector.

27. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités o Consejos Directivos de los cuales sea
miembro. La asistencia a estas sesiones podra delegarla en los funcionarios del nivel
inmediatamente inferior al suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos. En los demas!
casos, podran designar representantes que sean funcionarios de la Secretaria, quienes
asistiran para el cumplimiento de las funciones que las normas legales y estatutos le|
asignan a tales dependencias y la adecuada coordinacién de esas airibuciones.

28. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los pardmetros de delegacion, los
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la Ley,
la delegacién del Gobernador y demas Normas pertinentes.

29. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder]
por su ejecucion.

30. Evaluar y tramitar la inspeccién de los proyectos de inversién de la Secretaria en el banco
de proyectos de inversion.

31. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los|
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
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calidad, de gestion, de seguimiento, vigilancia y control.

32. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

33. Conformar Unidades Esfratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el

desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano v el
alcance de los objefivos institucionales.

34. Las demss funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la|
naturaleza y e! srea de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesoria y emisién de concepios sobre la juridicidad de los proyectos de normas,
reglamentos, coniratos y demés actos que emiten los diferentes organismos del nivell
central del departamento.

2. Respuesta de las acciones judiciales, que sean interpuestas contra la administracion
departamental.

3. Respuesta a las consultas que formulen los particulares en ejercicio del derecho def
peticion.
Revisién de los actos administrativos de los Concejos y Alcaldias Municipales.
5. Coordinacion, elaboracion y revision de los proyectos de Decreto y Resolucién que debal

proferir el Gobernador, previo anteproyecto de las diversas dependencias, como parte de
las actuaciones administrativas del Gobierno Departamental.

6. Revisién para la firma del Gobernador los actos administrativos que proyecten las diversas

dependencias. \

7. Seguimiento y control de las actuaciones que se surtan en [0s procesos en que sean
apoderados del Departamento los funcionarios de la Secretaria o de quienes e
Departamento confrate al efecto.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucién Pelitica de Colombia,

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Depariamental,
Cédigos y Estatutos vigentes en la legislacion colombiana.

Jurisprudencia colombiana.

S

Manejo de Relaciones Publicas.
6. Manegjo de Relaciones Humanas
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|EDUCACION: Titulo Profesional en Derecho.

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanidades

' [Niacleo Basico del Conocimiento: Derecho
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arjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

itulo de posigrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones dell
mpleoc.

IEXPERIENCIA:

Requiere minimo cuatro {(4) afios de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Hacienda

UJEFE INMEDIATO . Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por la recaudacién de las rentas departamentales, de las entidades descentralizadas y de las
que sean objeto de transferencias por la Nacién conforme a lo dispuesto en el Articulo 305 y 338 de
la Constitucién Politica de Colombia, en su numeral 11, por delegacién expresa del Gobernador, ¥
e Articulo 352, en cumplimiento de 1a Ley Orgénica de Presupuesto,

[il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE HACIENDA
1. Desarrollar la politica fiscal del Departamento, de acuerdo a la Constitucién Politica v
normas relativas.

2. Recaudar las rentas, los impuestos, las fasas, contribucionss fiscales y parafiscales y
multas departamentales de conformidad con la normatividad vigente.

3. Analizar y evaluar la evasién y elusién tributaria con el fin de definir las politicas, planes ¥
programas sobre la materia.

4, Coordinar con las autorldades compstentes la prevencién, aprehensién y represién desll
contrabando en fodas sus manifestaciones, de conformidad con las competencia
atribuidas con la normatividad vigente.

5. Asegurar que €l sistema presupuestal del Departamento se desarrolle de acuerdo con la jey
y €l estatuto organico del presupuesto.

6. Preparar y presentar el proyecto del presupuesto general del Departamento de conformidad
con el estatuto orgénico del presupuesto.

7. Controlar la ejecucién presupuestai de conformidad con la Ley v el estatuto organico delf
presupuesto.

8. Coordinar la elaboracién del plan financiero Departamental y presentar para aprobacion de
la entidad competente.
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9. Coordinar, efectuar y controlar los procesos de pago.

10. Emitir y administrar titulos valores, bonos, pagares y deméas documentos de deuda pablica.

11. Establecer las normas para la conservacién de los titulos representativos de valor de
propiedad del departamento y los titulos constituidos a su favor.

12. Administrar la deuda publica departamental y contribuir en la fijacion de politicas de
endeudamiento del Departamento.

13. Adoptar nuevas tecnologias para mejorar la efectividad de los procescs que desarrolla la
Secretaria de Hacienda, de acuerdo con la evolucion de la tecnologia de informacisn,

14. Diseiiar las politicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportung
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus areas de trabsjo.

15. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indigue |
representarlo en los asuntos que le sefiale,

16. Concurrir a las citaciones de [a Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asuntos de su sector.

17. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités o Consejos Directivos de los cuales se:
miembro. La asistencia a estas sesiones podra delegarla en los funcionarios del nivel
inmediatamente inferior al suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos. En los dema
casos, podran designar representantes que sean funcionarios de la Secretaria, quienes
asistiran para e! cumplimiento de las funciones que las normas legales y estatutos le
asignan a tales dependencias y la adecuada coordinacién de esas atribuciones.

18. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los pardmetros de delegacién, losj
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la Ley,
la delegacién del Gobernador y deméas Normas pertinentes.

19. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, def
conformidad con las normas legales vigentes.

20. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto quel
deban dictarse en ejercicio de las afribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones de
las decisiones y drdenes del mismo.

21. Preparar el anteproyecto de presupuesio anual de gastos de la dependencia y responde
por su ejecucion.

22, Evaluar y tramitar la inspeccién de los proyectos de inversion de la Secretaria en el banco
de proyectos de inversién.

23. Establecer, coordinar, controlar v evaluar un plan operativo anual, que involucre los|
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y control.

24. Responder por la aplicacion de [os métodos y procedimientos de control interno en la]
Dependencia a su cargo.

25. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, paral
confribuir al cumplimlento de la misién corporativa,

26. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funcicnes.

27. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los términos que
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establece Ja Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

28. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el

desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar e! recurso humano vy el
alcance de los objetivos institucionales.

29. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucicnales, legales v del
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la]
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La recaudacién de los ingresos se realiza de acuerdo a los impuestos, tasas y
contribuciones fijadas por la ley y Ordenanzas relativas.

2. El seguimiento y la evaluacién de la ejecucién presupuestal se efechia de acuerdo a los|
procedimientos establecidos para tal fin, en concordancia con las normas relativas.

3. Desarrollo de una politica fiscal efectiva en concordancia a la Ley, que permita la viabilidad
econgmica del Departamento.

4. Se proponen politicas efectivas para el control al contrabando, la evasién y elusién dej
impuestos acorde con las Ley y demis normas relafivas.

5. La deuda piblica del Departamento, se mantiene a niveles razonables sin atentar el|
patrimonio del Departamento y las obligaciohes del Departamento son asumidas con
oportunidad y celeridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,

Estatuto de Rentas Departamental.

Decrsto 111 de 1996. Por el cual se compilan las normas presupuestales,

a ke h 2

Ley No. 863 de 2003, por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de
control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas publicas.

Ley 617 de 2000, por el cual se dictan normas para la racionalizacién de! gasto publico.

7. Ley 819 de 2003. Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal.

8. Manejo de Relaciones Publicas.
9. Metodologias de investigacién vy diseiio de proyectos.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
{EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
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Ciencias Sociales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracion Publica;

Derecho y afines; ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telemdtica y afines,
ingenieria industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de [a profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones delf
empleo.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo cuatro {4) aiios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

[ OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria General

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion
jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la accién entre las diferentes areas de la Gobernacién, prestando el apoyo logistico en la
dministracién del recurso humano, la prestacién de los servicios administrativos y generales,
alvaguarda de los intereses del departamento, enmarcando los actos administrativos dentro de la
ley y demas disposiciones vigentes.

[il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARiA GENERAL

1. Formular las politicas y estrategias de cumplimlento de su sector conforme a lag|
orientaciones del Gobernador y las contenidas en &l plan de desarrollo.

2. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audienclas que le indique v
representarlo en los asuntos que se le encomiende.

3. Proporcionar informacién de soporte para [a planeacién e implementacion de medidas de|
mejoramiento y modernizaciéon administrativa, en cuanto a estudio de cargas de frabajo v
de asignaciones salariales.

4. Implementar las normas sobre Carrera Administrativa en cuanto a promocién, concurso,
incorporacién y ascenso a los funcionarios de la Planta de Personal.

5. Supervisar la elaboracién y procesamiento de la némina de pago de salarios ¥ demas|
prestaciones soclales de los servidores piiblicos del nivel central de la Gobernacién.

6. Supervisar y refrendar las resoluciones de nombramiento, retiro, ascenso y en general los|
diferentes actos administrativos relacionados con el Area de Recursos Humanos,
verificando el cumplimiento pleno de los requisitos establecidos para los diferentes cargos.
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

7. Suscribir a2 nombre del Departamento los contratos y convenios celebrados con
instituciones y firmas, relacionados con asuntos propios de la Gobernacién, conforme a lo|
establecido en los actos de la delegacién y las demdas normas pertinentes.

8. Asistir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver,
asuntos de su sector.

9. Elaborar y presentar a consideracion del Gobernador los proyectos de ordenanzas,
decretos, Resoluciones, contratos, actos administrativos y demas documentos provenientes
de las diferentes dependencias del nivel central y entidades descentralizadas.

10. Nombrar los supervisores e interventores de contratos y convenios para vigilar su ejecucion,
conforme a lo establecido en los estatutos de contratacion de la entidad.

11. Evaluar y atender los requerimientos en materia de bienes y servicios que presenten las
dependencias del Departamento del nivel central, asegurando un manejo efective en el
registro y control de elementos de consumo, articulos equipos de oficina, bienes muebles y
demas, para lograr la continuidad de las operaciones que alli se sjecutan.

12. Garantizar la buena marcha del Fondo Territorial de Pensiones, mediante la supervisién v
apoyo ala administracién del mismo.

13. Efectuar el seguimiento de las acciones de los distintos organismos nacicnales con
presencia institucional en el Departamento y de los organismos descentralizado:
departamentales y coordinar su accién a través de [as diferentes secretarias conforme 5’
Plan de desarrollo, con el fin de garantizar ¢l cumplimientc de sus objetivos.

14, Garantizar la eficiente administracién documental de las dependencias departamentales del
nivel central.

15. Coordinar con la Oficina de Control Interno de Gestion y la Secretaria de Planeacion, lg|
actualizacion de los manuales de Organizacion, Funciones y Requisitos v los d
Procedimientos, conforme a las normas establecidas por el DAFP,

16. Coordinar e implementar politicas, planes, programas y proyectos relacionados con el
manejo de recurso humano det nivel central de la gobernacion.

17. Coordinar el proceso de posesién de nuevos funcionarios, asegurando la afiliacién
correspondiente en seguridad social y riesgos profesionales.

18. Adopiar nuevas tecnologias de informacién para mejorar la efectividad de los procesos que|
desarrolla la secretaria.

19. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
por su ejecucién.

20. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 309 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

21, Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y e
alcance de los objetivos institucionales. _

22. Las demdas funciones que le afribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, Ig
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Se supervisa la ejecucién de los procesos relacionados con la administracién del recurso
humano, garantizando el cumplimiento en la aplicacién de leyes, decretos y normas que
rigen &l sector oficial.

2. Se mantiene la coordinacién de ia secretaria con la oficina Asesora de Control Interno y
Planeacién, para mantener actualizados los Manuales de Funciones y de procedimientos,
conforme a las normas que rigen la administracién pablica.

3. Se garantiza la buena marcha del Fondo Territorial de pensiones, mediante la supervision v
apoyo continuo a las decisiones que en este se tomen, para asegurar la oportunidad en la}
asignacién y pago de pensiones.

4. Se asegura la eficiencia en el suministro de productos y servicios a las diferentes 4reas,
mediante el establecimiento de programas de compras,

5. Se mantiene constante apoyo a las investigaciones y procesos adelantados para tomar
medidas para el mejoramiento y modernizacién administrativa, proporcicnando la
informacion requerida.

6. Los actos administrativos se elakoran de conformidad con las normas establecidas para el
sector pablico y reglamentos internos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacisn
y el funcionamiento de los municipios.

2N

Sistemas de Informacion Contractual.
Conocimientos en Derecho Laboral.

Métodos de Trabajo y técnicas de organizacion.
Ley de Carrera Administrativa,

Ley 100 de 1993 de Seguridad Social

&N o a M

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracion Publica;
Derecho y afines; ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telemaética y afines,
ingenieria industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017

Requiere minimo un (1) afic de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho

CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Planeacion y Desarrollo Territorial
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocién

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar el Sistema de Planeacién Departamental, de tal forma que se
establezca 1a planeacion como un proceso, como un accionar institucional que implique generar
planeacién estratégica, participativa y descentralizada, con miras a la articulacién de las politicas y
programas nacionales con los programas y proyectos departamentales y municipales,
propendiendo, para ello, por el desarrollo integral del territorio nortesantandereano.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

1. Formular, bajo las orientaciones del Gobernador y las contenidas en ¢l Plan de Desarrollo,
las Politicas de Desarrollo Teritorial vy diseiiar las estrategias perfinentes para que se,
cumplan.

2. Elaborar vy ajustar ¢l Plan de Desarrollo Departamental, fijando las metas gue se considere
adecuado y oportuno, sefialarle a cada uno de los subsectores correspondientes, en
concordancia con €l Plan Nacional de Desarrollo.

3. Apoyar proyectos orientados a promover cada uno de los sectores de la economia de
beneficio y fransformacion de tales recursos, con destino a cubrir necesidades de la regién
y del pafs, y también dirigidos a mercados externos.

4. Brindar apoyo y facilitar los trabajos que emprendan personas naturales o juridicas, paral
llevar a términe labores en cada uno de los sectores productivos del Departamento.

5. Coordinar las actividades de todas las enfidades y organismos piblicos del Departamento
para garantizar el debido cumplimiento y ejecucién de las politicas, programas y proyectos|
contenidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

6. Asesorar a las dependencias y entidades departamentales en la elaboracién de los planes;
sectoriales en concordancia con los lineamientos a las politicas nacionales, el plan
departamental y los planes municipales.

7. Asesorar a las dependencias y entidades descentralizadas en la elaboracién de los planes]
de accion anual,

8. Coordinar la inversion pablica nacional, departamental v municipal en el {erritorio del
Departamento.

9. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones del Departamento.
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10. Organizar y dirigir el Banco de Programas y Proyectos de inversién departamental y
registrar [os respectivos proyectos considerados viables.

11. Organizar el sistema de cuentas econémicas y sociales como instrumentos para evaluar el
impacto de las politicas gubernamentales.

12. Coordinar, dirigir & implementar el sistema de informacién geogréfica en el Departamento.
13. Mantener actualizado el Estatuto Departamental de Planeacién.

14. Diseiiar y organizar el Consejo Departamental de Estadistica CODE y asesorar a lal
creacion de los Consejos Municipales de Estadistica COME.

15. Orientar y evaluar los planes nacionales y regionales de caricter especial que se adelanten
en ¢l territorio departamental, de conformidad con la normatividad vigente, y someter af
consideracion de la nacién y sus organismos descentralizados, las propuestas del gobierno|
seccional para la inclusién de los municipios pertinentes como beneficios de los mismos.

16. Adelantar y elaborar estudios y propuestas para la segregacién y/o agregacién de territorios|
municipales, provincia y regiones.

17. Servir de agente consultivo del gobierno departamental para la formulacién de la politica d
descentralizacion municipal, en e! departamento, asi como para el apoyo integral a lo
municipios en el proceso de planificacién y fortalecimiento institucional.

18. Apoyar a los municipios para adelantar programas que impliquen la contratacion del crédito
piblico, con financiacién o cualquier sistema de financiacién para proyectos de caracten
local.

19. Servir de enlace con la nacién para efectos de asistencia administrativa v desarrolio
institucional integral que se realice con destinc a los municipios, en los aspectos de
planeacién sectorial y territorial tnicamenie,

20. Emitir fos conceptos que le correspondan en cumplimiento de facuitades otorgadas por lal
normatividad vigente.

21. Asistir técnicamente a los municipios y provincias con los aspectos relacionados con
planeacién en concordancia con las normas vigentes y en coordinacién con las entidades
correspondientes, cuando a ello hubiere lugar.

22, Coordinar la elaboracion del informe anual del estado de la ejecucién de los planes de
desarrollo que el Gobierno Departamental deben presentar a la Asamblea.

23. Brindar asesoria y recomendar la expedicién de ordenanzas o decrefos y disposiciones
complementarias, que deban proponerse a la Asambiea Departamental o expedirse por el
Gobernador en el ejercicio de sus funciones, y tomar a su cargo la eficiente ejecucion de las
decisiones adoptadas como resultado de la promulgacion de tales disposiciones.

24, Poner en vigencla métodos y procedimientos administrativos, con sus correspondientes|
mecanismos de capacitacién y control para armonizar actividades con otras dependenciasl
Departamentales y agencias gubernamentales del orden nacional, en forma tal que se)
garanticen los principios de economia, transparencia, celeridad, eficacia, imparcialidad,
publicidad v confradiccion, en los servicics que se deban atender en los tramites
administrativos pertinentes.

25. Coordinar y supervisar las distintas labores asignadas a esta Secretaria procurando que las
mismas se ajusten a criterios de calidad v eficiencia en el servicio.

26. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los paramefros de delegacion, los
contratos correspondientes a asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la
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Ley, a delegacién del Gobernador y dem4s Normas pertinentes.

27. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, de
conformidad ¢on las normas legales vigentes.

28. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto qu
deban dictarse en ejercicio de las afribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones dZI
las decisiones y érdenes del mismo,

29. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
por su gjecucién,

30. Evaluar y tramitar la inspeceion de los proyecios de inversién de la Secretarfa en el banco
de proyectos de inversion.

31. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los,
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
calidad, de gestion, de seguimiento, vigilangia v control.

32. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los términos quej
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

33. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion fiexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar ef recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

34. Participar en el Consejo Departamental de Planeacién, asumiendc funciones establecidas|
legalments.

35. Capacitar a los funcionarios de ia entidad en materia de planeacién territorial.

36. Las demas funciones que le afribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

iv. CONTRIBUGCIONES INDIVIDUALES

1. Propende por €l correcto funcionamiento de la Secrefaria de Planeacion Departamental,
prestando servicios oportunos a usuarios internos y externos.

2. Investiga, estudia y se aclualiza sobre las nuevas propuestas concernientes a |
administracién péblica y a la implementacién de nuevas estrategias que incrementen |
efectividad en la aplicaclén de las politicas pablicas.

3. Promover los diferentes proyectos de inversion presentados al Departamento.

4, Elabora y participa en los planes, programas y proyectos de la gobernacién que aporten zl
incrementen el desarrollo econémico, social y politicc del Depariamento Norte d
Santander.

5. Vela por el bienestar y consecucién de metas comunes del recurso humano de la Secrefaria
de Planeacién,

6. Gestiona y administra recursos financieros para la ejecucion de proyectos y programas def
inversion.

7. Participa en reuniones, consejos, juntas o comités de caricter oficial cuando sea delegado,
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por el Gobhernador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

5. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica lal
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 - Estatuto Departamental de Rentas,

Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo -.

Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica ia Ley 9* de 1989, y la Ley 3* de 1891 y se dictan
otras disposiciones.

8. Ley 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, e! Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto piiblico nacional.

9. Ley 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas orgdnicas en materia de recursos ¥
competencias.

10. Decreto 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1989.
11. Conocimiento y aplicacion de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA.
12. Decreto 2170 de 2002, - Por €l cual se reglamente la Ley 80 de 1.993,

13. Decreto 111 DE 1996 - Por €l cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y [al
Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto-.

14. Manejo de Relaciones Piblicas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Bésico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion de Empresas,
Administracion Publica; Derecho y afines; ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas,
elemitica y afines, ingenieria industrial y afines, ingenieria civil y afines, ingenieria ambiental,
anitaria y afines, ingenieria agronémica, pecuaria y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion le exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

22




Gobernacion
de Norie de
Saniander

i | 001121

Decreto No. de 2018

Rapiiblion de Colombia

(12 SEP 2018

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |a Planta de Personal del Nivel Central def Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con ias disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 de! 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo )
DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Minas y energia
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocién
jil. PROPOSITO PRINCIPAL

encaminados a desarrollar el sector minero - energético del Departamento, y desempeiiar las tarea
correspondientes a la delegacién de funciones que le haga el Ministerio de Minas y Energia, con e
propésito de promover el racional aprovechamiento de los recursos del subsuelo en esta seccién
del pais, en forma tal que contribuya a impulsar €l progreso econémico y social del Departamento.

Le corresponde planear, dirigir y controlar el desarrollo y ejecucion de los planes y programas :l
I

jln, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA

1. Elaborar y actualizar el plan de desarrollo de los recursos minero - energéticos del
departamento, fijando las metas que se considere adecuado y oportuno sefialarle a cadal
uno de los subsectores correspondientes, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo y el Plan de Desarrollo de Norte de Santander.

mineros y de procesos indusfriales de beneficio y transformacién de tales recursos, ¢
destino a cubrir necesidades de la regién y del pais, y también dirigidos a mercad
externos.

2. Estructurar proyectos orlentados a promover la exploracién y explotacién de los recurs:a
ol

3. Brindar apoyo y facilitar los frabajos que emprendan personas naturales o juridicas, par:
llevar a término labores exploracion minera, de produccién de petréleo y gas en el
Departamento.

4, Coordinar esfuerzos, para ejecutar las funciones acabadas de seiialar, con el Ministerio del
Minas vy Energias y las entidades adscritas o vinculadas al mismo, as{ como con ofros
organismos gubernamentales del orden nacional y autoridades de caracter local.

5. Efectuar similar coerdinacién con instifuciones encargadas de tutelar la gestion ambiental
eficiente, tanto a nivel nacional como regional, en forma tal que el desarrollo minero y de Ia
industria de hidrocarburos se cumpla en armonia con la proteccion y defensa del entorno
natural, tal como lo contempla la ley 685 del 2001. (Cédigo de Minas) y las disposiciones
que regulen el sector de petréleo y gas.

6. Coadyuvar los esfuerzos de promocién de las actividades de pefréleo, gas y mineria en el
Departamento, que pretendan realizar tanto en entidades de caracter publico del orden
nacional ¢ locdl, como instituciones u organizaciones empresariales, o de caricter
académico.

7. Estimular el mayor conocimiento de las potencialidades del subsuelo minero y de petréleo v
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gas del Departamento, emprendiendo [as acciones recomendables para que, en conjunt
con ofras dependencias publicas, y de caricter particular, se disponga de un clima

favorable de inversién y de apoyos orientados a facilitar dichas tareas.

8. Administrar el recurso minero en el ambito de su jurisdiccion, con base en la delegacion que
la haga a la Gobemacion del Departamento, el Ministerio de Minas y Energia, de acuerdo
con lo previsto en las disposiciones de la ley 685 del 2001(Cédigo de Minas) y de las
normas a través de las cuales se confiera la aludida delegacion.

9. Promover la celebracion de convenios y confratos entre el Departamento de Norte de
Santander, y sus entidades adscritas o vinculadas, y personas nafurales o juridicas,
privadas o pablicas, nacionales o extranjeras, que asegure sl suministro y prestacion de
bienes y servicios, con miras a alcanzar los propdsitos de desarrollo del sector minero
energético en el departamento.,

10. Conformar planes, programas y proyectos de asistencia y acompafiamiento integral a
quienes se propongan realizar o luego ejecuten actividades en el sector minero energéticol
del Departamento, gestionando la transferencia tecnolégica y la obtencién de recursos)
economicos tanto de procedencia nacional como de caricter internacional.

oportuna atencisn de la ejecucién presupuestal y el pago cumplido de las obligacion
adquiridas, asi como el suministro regular de los bienes y servicios requeridos para la cabal
prestacion de los servicios asignados a la Secretaria.

11. Coordinar con la Secretaria de Hacienda y la Secretaria General del Departamento,::|

12. Brindar asesoria y recomendar la expedicién de ordenanzas o decretos y disposiciones
complementarias, que deban proponerse a la asamblea Departamental ¢ expedirse por el
Gobernador en ¢l ejercicio de sus funciones, y tomar a su cargo la eficiente ejecucién de las
decisiones adoptadas como resultado de la promulgacion de tales disposiciones.

13. Poner en vigencia métodos y procedimientos administrativos, con sus correspondientes
mecanismos de capacitacion y control para_armonizar actividades con otras dependencias
Departamentales y agencias gubernamentales del orden nacional, en forma tal que se
garanticen los principios de economia, transparencia, celeridad, eficacia, imparcialidad,
publicidad y contradiccién, en los servicios que se deban atender en los tramites|
administrativos pertinentes.

14. Coordinar y supervisar las distintas labores asignadas a esta Secretaria procurando que las
mismas se ajusten a criterios de calidad y eficiencia en el servicio.

15. Poner en vigencia métodos y procedimientos administrativos requeridos, con sus
correspondientes sistemas de capacitacion y control en forma tal que se garanticen lo:
principios de economia, transparencia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad
contradiccién en los servicios que se deban atender y en los trimites administrativos
pertinentes.

16. Celebrar y suscribir fos centratos de ¢oncesion minera.

17. Disefiar las politicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportungj
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus 4reas de trabajo.

18. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique ¥
representarlo en los asuntos que le seiiale.

19. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asuntos de su sector.

20. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités ¢ Consejos Directivos de los cuales sea
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miembro. La asistencia a estas sesiones podra delegarla en los funcionarios del nivel

inmediatamente inferior al suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos. En los dem
casos, podran designar representantes que sean funcionarios de la Secretaria, quienes
asistiran para el cumplimiento de las funciones que las normas legales y estatutos |
asignan a tales dependencias y la adecuada coordinacién de esas atribuciones,

21. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerde con los parimetros de delegacion, los
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretfaria de acuerdo con la Ley,
la delegacion del Gobernador y demas Normas pertinentes.

22. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, def
conformidad con las normas legales vigentes.

23. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones dej
las decisiones y érdenes del mismo.

24. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
pOr su ejecucién,

25. Evaluar y tramitar la inspeccién de los proyectos de inversion de la Secretaria en el banco
de proyectos de inversién.

26. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia d
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y control.

27. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que)
establece |a Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

28. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar ! recurse humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

29. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la
naturdleza y el drea de desempeiic del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Promocién de proyectos de exploracion y explotacién de los recursos mineros, procesos
industriales de beneficio y transformacién de fales recursos, con destino a cubrir I3
demanda interna y la exportacién a mercados externes.

2. La celebracion de convenios y contratos entre el Departamento de Norte de Santander,
entidades adscritas o vinculadas y personas naturales o juridicas, privadas o puablicas,
nacionales o extranjeras, que asegure €| suminisiro y prestacién de bienes y servicios, con
miras a alcanzar los propdsifos de desarrollo del sector minero energético en el
departamento.

3. Suscripcion de contratos de concesién minera, de acuerdo la delegacién proporcionada a la
Gobernacién del Departamento por el Ministerio de Minas y Energia.

4. La fiscalizacién v el cumplimento de las obligaciones derivadas de los titulos mineros
vigentes de conformidad con leyes anteriores de los coniratos de concesion, de los
contratos mineros en éareas de aporte, de los regisiros mineros de cantera, las
legalizaciones de mineria de hecho y de las autorizaciones temporales para via publica.
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5. La inscripcion en el Registro Minero Nacional de los confratos de concesion V]
autorizaciones temporales para via piblica, de acuerdo con las normas vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de CGolombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

Ley No. 685 de 2001- Por la cual se expide el Cédigo de Minas.
5. Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

6. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 - Por medio de la cual se modifica lal
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 - Estatuto Departamental de Rentas.

7. Ordenanza No. 0014 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se crea la Secretarial
de Minas y Energia del Departamento Norte de Santander.

8. Resoluciones N° 31443 del 3 de agosto de 1993, N° 181145 del 14 de septiembre de 2001,
N° 181195 del 24 de septiembre de 2001 y N° 181531 del 23 de noviembre de 2004,
emanadas del Ministerio de Minas y Energia.

9, Mansjo de Relaciones Piiblicas.
10. Metodologias de investigacion y diseiio de proyectos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Matematicas y Ciencias Naturales

Nucleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion de Empresas,
[Administracion Publica; Derecho y afines; ingenieria administrativa y afines, ingenieria de minas,
metalirgia y afines, Geologia, Otros Ciencias Nafurales.

Tarjeta Profesional cuando el glercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho

CODIGO 020

CATEGORIA 14

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Infraestructura N
UEFE INMEDIATO Gohemnador
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CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el estudio, disefio, ejecucién e interventoria de los programas de infraesfructura, vias,
electrificacion, agua potable y saneamiento bisico, que adelante el Gobierno departamental
directamente o por cofinanciacién con entidades del orden nacional, departamental, municipal o
rnternacional, para el mejoramiento de la calidad de vida de los nortesantandereanos.

{IN. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ISECRETARiA DE INFRAESTRUCTURA

1. Vigilar el cumplimiento de las decisiones que se adopten en asuntos relacionados con el
sector.

2. Formular las politicas y estrategias de cumplimiento de su sector conforme a las|
orientaciones del Gobernador y las contenidas en el plan de desarrollo.

3. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, aiender las audiencias que le indique v
representarloen los asuntos que se le encomiende.

4. Suscribir @ nombre del Departamento los contratos y convenios celebrados con
instituciones y firmas, relacionados con asuntos propios de la Gobernacion, conforme a lo
establecido en los actos de la delegacion y las demiés normas pertinentes.

5. Asistir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asuntos de su sector.

6. Coordinar la formulacién, definicién y ejecucion de los programas de conservacién de la
infraestructura fisica vial del departamento asegurando la calidad y eficiencia de los
procesos utilizados.

7. Supervisar el diseiio y definicion de los proyectos relativos a tiempos, presupuestos v
recursos, asegurande su precisién y confiabilidad.

8. Exigir calidad en los procesos de supervision e interventoria de convenios y contratos|
asignados a la secretaria.

9. Coordinar la preparacién de proyectos, planes y programas de desarrollo vial de
Departamento, de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes |
presentarlos a consideracién del despacho del Gobernador.

10. Dirigir y coordinar la elaboracion de los pliegos de condiciones técnicas y obtener los|
estudios y requisitos necesarios para los procesos de contratacion.

11. Gestionar y asignar los recursos necesarios y conseguir las licencias ambientales parar
garantizar la ejecucion de los proyectos del desarrcllo vial de! departamento.

12. Dar cumplimiento al Plan de desarrollo vial del departamento, asegurando la oportunidad v
la confiabilidad de su ejecucién a través de la confratacion directa, licitaciones, convenios u
otros tipos de contratacién para tal fin,

13. Coordinar las relaciones interinstitucionales (Instituto Nacional de Vias, Ministerio del
Transporte, Medio Ambiente y demas), con entidades que Intervienen en los procesos de
desarrollo vial.

14. Estudiar y proponer las declaratorias de emergencias viales, en los casos que se considere]
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necesario, dirigir y orientar las acciones, para su pronta solucién.

18, Dirigir y coordinar la gjecucion del plan de desarrollo vial, de acuerdo a lo establecido en e
Plan de desarrollo de! departamento.

16. Elaborar y mantener actualizado el mapa fisico y vial de! departamento en coordinacién con
la Secretaria de planeacion del departamento.

17. Brindar asesoria técnica a los municipios del departamento sobre proyectos de
construccién, mantenimiento, y conservacion de vias e infraestructura.

18. Asesorar a las Juntas de accién comunal y demds organismos comunitarios sin 4nimo del
lucro, en la ejecucién de proyectos de vias a través de convenios celebrados con los
municipios.

19. Exigir el cumplimiento de las normas de control ambiental en el desarrollo de los proyectos)
de desarrcllo vial y de infraestructura.

20. Asegurar la confiabilidad, la integridad y accesibilidad de la informacién de los contratos v
demis informacion que se emane de la secretaria de vias.

21. Adoptar nuevas tecnologias de informacion para mejorar la efectividad de los procesos quel
Desarrolla la Secretaria y ofrecer una mejor atencién a las necesidades de la comunidad.

22. Coordinar la preparacién del anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la
dependencia y responder por su ejecucién,

23. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

24, Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Mafriciales de composicién flexible, para ell
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objefivos institucionales.

25. Las demas funciones que le atribuyan [as disposiciones constitucionales, legales y d
ordenanza vigentes, y las que asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la naturaleza,
y €l drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los proyectos ejecutados por la secretaria estin acordes al Plan de Desarrollo de la
Gobernacion.

2. Se planea y programa la asignacién de las Interventorias y supervisiones de contratos v
convenios, con el fin de priorizar y evacuar en forma ordenada los trabajos y permitir un
seguimiento eficiente.

3. Los proyectos de infraestructura y vias ejecutades por la secretaria cuentan con su
respectiva licencia ambiental.

4. Los procesos confractuales son supervisados para que se cumplan con calidad y eficiencial
de conformidad a las normas establecidas en el régimen de contratacion estatal.

5. Se apoya continuamente la ejecucién de las actividades desarrolladas por el personal
asignado a la secretaria y se evalia su desempeiio conforme a los planes y programa
propuestos, en cumplimiento a la normatividad.

6. Se cuenta a con estudios de viabilidad y licencias ambientales requeridos en la gestién d
recursos necesarios en la gjecucion de proyectos de infraestructura vial y urbana v s
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coordina su inscripcidn ante el Banco de Proyectos departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
« Ley de Carrera Administrativa.
Presupuesto Departamental.
Metodologias de Investigacién y disefio de proyectos.
Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacién y sus decretos reglamentarios.
Reglamento de Acueducto y Alcantarillado.
Reglamento de Energia Eléctrica.

L LN N

Normas Expedidas por el Ministerio de Transporie.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional
Area de Conocimiento: Ingenieria, arquiutectura, urbanismo y afines

[Niicleo Bésico del Conocimiento: Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Gobierno

LEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conforme a la Constitucién Politica de Colombia en su titulo I, de los derechos, las garantias v lo

deberes y el titulo IV de la participacion demeccritica y de los partidos politicos, por delegacion
expresa del Gobernador, debe velar por garantizar el respeto a los derechos humanos, el
cumplimiento a la participacién ciudadana, el restablecimiento del orden publico. Asi como de |

latencién y prevencién de desastres, en el Departamento.
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE GOBIERNO

1. Coordinar con los municipios vy en lo inherente a sus funciones, el cumplimiento de la
Constitucién Politica, le ley, los decretos del Gobierno, las ordenanzas de la Asambleal

General, en relacién con lo dispuesto en el articulo 305 numeral 1 de la Constitucién;
Politica de Colombia.

2. Determinar las politicas, planes y programas adoptados para garantizar la convivencia
ciudadana, la preservacién, conservacién y restablecimiento del orden piblico dell
Departamento y el logro de la Paz.

3. Dirigir, orientar y coordinar el Sistema Departamental para la prevencién y atencién de
desastres y el Sistema Departamental de Bomberos.

4. Disefiar acciones que permitan generar espacios, alternativas y propuestas que posibiliter;
la creacién de la cultura de la folerancia, la concertacién y el dialogo para la bisqueda y
conservacion de la paz en el territorio departamental.

5. Asesorar a los Alcaldes en su calidad de jefes de policia del municipio, en lo
correspondiente a las 6rdenes e instrucciones relativas al orden pablico, emanadas del
Gobierno Nacional y Departamental.

6. Apoyar a la Registraduria Nacional, en los diferentes procesos electorales que se realicen
en jurisdiceion del Departamento.

sobre la materia, velando por la transparencia de los procesos y el libre ejercicio de |
derechos politicos de los ciudadanos y estimulando la participacién de estos en lo
estamentos democriticos.

7. Apoyar en la realizacién de procesos electorales de conformidad con las nomas vigent%

8. Desarrollar y coordinar los programas de divulgacién para la proteccion de los derechos
humanos que se requieran en el Departamento, con el fin de lograr la convivencia pacifica yf
la tolerancia.

9. Coordinar de conformidad con las directrices trazadas por el Gobierno nacional y ell
Gobernador, los programas de normalizacién, rehabilitacion, reinsercion y reincorporacion.

10. Apoyar a las personas y asociaciones que ejerzan los mecanismos de participacion
comunitaria establecidos en la Constitucién y la ley.

11. Ejercer la Secretaria técnica del Consejo Departamental de Paz,

12. Adoptar nueva tecnologia para mejorar la efectividad de los procesos que de_sarrolia lal
Secretaria de Gobierno, de acuerdo con la evolucién de la tecnologia de informacion.

13. Disefiar las polilicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado Y oportuno
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus dreas de trabajo.

14, Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique
representarlo en los asuntos que le sefiale.

15. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asuntos de su sector.

16. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités o Consejos Directivos d1_e Ios: cuales sea
miembro. La asistencia a estas sesiones podri delegarla en [os funcionarios del nivel
inmediatamente inferior al suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos. En los demés
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casos, podran designar representantes que sean funcionarios de la Secretaria, quienes|
asistiran para el cumplimiento de las funciones que las normas legales y estatutos le
asignan a tales dependencias y la adecuada coordinacisn de esas afribuciones.

17. Suscribir a-nombre del Departamento y de acuerdo con los pardmetros de delegacisn, |
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la Ley,
la delegacién del Gobernador y demis Normas pertinentes,

18. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, de&

conformidad con las normas legales vigentes.

19. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyecios de decreto que’
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones de
las decisiones y érdenes del mismo.

20. Preparar ¢! anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
por su ejecucion.

21. Evaluar y tramitar la inspsccion de los proyectos de inversién de la Secretaria en el banco
de proyectos de inversién.

22. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y control.

23. Coordinar, supervisar y evaluar ¢l desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

24. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar e} recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

25. Las demds funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Politicas para propiciar el mantenimiento del orden Piblico reestablecido y la seguridad y|
convivencia ciudadana asegurada.

2. Programas para lograr el respeto a los valores democréticos, derechos humanos y paz.

3. Comités locales de emergencia coordinados de acuerdo a las politicas establecidas por el
Gobierno Nacional por el Gobierno Nacional y Departamental.

4. Programas de participacién ciudadana establecidos de acuerdo a la Ley y normas relativas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,
3. Ley 418 de 1997. Por la cual se consagran los instrumentos para la busqueda de la
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convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan ofras disposiciones.

4. Ley 782 de 2002. Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 418 de 1997,

5. Ley 134 de 1994. Por la cual se dictan normas sobre mecanismos de participacion
ciudadana.

6. Ley 741 de 2002. Se reforman las Leyes 131 y 134 de 1994, reglamentarias del voio
programatico.

7. Manejo de Relaciones Publicas.
8. Metodologias de investigacion y disefic de proyectos,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
1EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Bisico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracion Publica;
Derecho y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA;

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Desarrollo Social
UEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remacién
iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde planear, dirigir y controlar el desarrollo y mejoramiento del nivel de vida de las
comunidades, a través de la politica social en el Departamento, especificamente para el desarrolio
de los sectores sociales més vulnerables, como son la nifiez, juventud, familia, las mujeres cabezas|
de hogar, los discapacitados, los adultos mayores y los grupos étnicos; mediante estrateqias _de
coordinacién institucional, conformacién de redes de gestores y el fortalecimiento de la participacion
comunitaria.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

1. Coordinar el funcionamiento del Consejo Departamental de Politica Social, en busca- de la|
participacion y articulacion de programas sociales con las diferentes entidades piblicas v
privadas, alcaldias y comunidad en general.
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2, Generar y estructurar programas de prevencién y atencién a la poblacién en rigsgo,

especialmente sobre desnutricisn de nifos Y ancianos, maltrato infantll y a mujeres,

drogadiccion en nifios y jévenes, prostitucion de mujeres y jovenes, discapacidad,
desempleo de jévenes, jefes de hogar y desplazados.

3. Velar porque en las acciones de salud, educacién, recreacién y deportes, se de prioridad a
las poblaciones pobres y vulnerables.

Promover y coordinar la ejecucion de la politica piblica que fortalezca y proteja la infancia.

5. Promover y participar en la ejecucién del plan la proteccison de la familia, la infancia y Ia
juventud.

6. Implementar la politica piblica para el Departamento, para de atencién al adulto mayor,

7. Disedar y ejecutar planes y programas concertados con los sectores gubernamentales y
sociales para la proteccion y asistencia de aduttos mayores, que promuevan su integracién
a la vida activa y comunitaria.

8. Liderar o coordinar la realizacién de actividades concerfadas para asegura la vinculacién de
los jovenes y las mujeres jefes de hogar al proceso productivo v al desarrollo social.

9. Diseiar, dirigir, coordinar y ejecutar programa para la juventud, en busca de la participacion
activa de los jévenes en el desarollo social, politico, econémico, cultural y empresarial
desde e! Ambito local.

10. Promover los derechos a saber: derecho a la vida y supervivencia, derecho a la proteccién,
derecho a la participacion y derecho al desarrollo.

11. Velar por la especial atencién a los grupos étnicos, entre los que se encuentran los
indigenas, el pueblo Rom (gitano) y afrocolombianos.

12. Disetsiar, dirigir, coordinar y ejecutar conjuntamente con los representantes de la
autoridades indigenas asentadas en el Departamento Norte de Santander, programa
tendientes a mejorar el nivel de vida haciendo énfasis en salud, Educacién, infraestructura,
preservacion de su cultura y proyectos productivos.

13. Promover y gestionar el reconocimiento vy proteccion de la diversidad étnica y cultural delf
departamento y mejorar sus condiciones de vida,

14. Gestionar con los municipios la vinculacién de la poblacisn indigena en los programas
sociales.

15. Implementar la politica piblica en materia de discapacidad, a través de la cual se prornueval
la creacién de los sistemas urbanos de transporte publico, la implementacién de normas
urbanas y arquitectonicas en centros hospitalarios y edificios de la administracién piblica y
la ejecucion de proyectos de vivienda especiales para gente con discapacidad.

16. Promover y gestionar con el Centro de Rehabilitacién y el Hospital Metal Rudesindo Soto, IaL
atencion integral al discapacitado fisico y mental.

17. Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacién y participacién comunitaria, para
estimular y desarrollar la convivencia pacffica.

18. Promover en coordinacion con la Secretarfa de Desarrollo Econémico, programas de)
economia solidaria.

19. Diseiiar, dirigir, coordinar y ejecutar el programa para el fortalecimiento_de la Democracia al
través de la participacién ciudadana vy el fortalecimiento a la Accisn Comunal en el
Departamento Norte de Santander.
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20. Disefiar las politicas ‘generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportuno
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus sreas de trabajo.

21. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique v
representarlo en los asuntos que le seiiale.

22. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver]
asuntos de su sector.

23. Asislir a las sesiones de las Juntas, Comités 0 Consejos Directivos de los cuales se
miembro. La asistencia a estas sesiones podri delegarla en los funcionarios de! nivel
inmediatamente inferior al suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos. En los dema
casos, podran designar representantes que sean funcionarios de la Secretarfa, quienes
asistirdn para el cumplimiento de las funciones que las normas legales y estatutos le
asignan a tales dependencias y la adecuada coordinacién de esas atribuciones.

24. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los pardmetros de delegacion, los
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretarfa de acuerdo con la Ley,
la delegacién del Gobernador y demés Normas pertinentes.

25. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, de
conformidad con Ias normas legales vigentes.

26. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto quzl
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones d
las decisiones y érdenes del mismo.

27. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gasios de la dependencia y responder;
por su ejecucion.

28. Evaluar y tramitar la inspeccion de los proyectos de inversion de la Secretaria en el banco,
de proyectos de inversion.

29. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan cperativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia v control.

30. Coordinar, supervisar y evaluar ¢l desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

31. Conformar Unidades Esfratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y provectos, que permitan racionalizar el recurse humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

32. Las demas funciones que le afribuyan las disposiciones constitucionales, legales y del
ordenanza vigentes, vy las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Ejecucitn de programas de prevencién y atencién a la poblacién en riesgo, nji?ios y
ancianos, maltrato infantil y mujeres, drogadiccién en nifios y jévenes, prostitucién dej
mujeres y jovenes, discapacidad, desempleo de jovenes, jefes de hogar y desplazados.

2. Mejoramiento de los indices de cobertura y calidad a las poblaciones pobres y vulnerables,
en materia de salud, educacion, recreacion y deportes.

3. Asesorias y asistencia técnica, administrativa vy financiera a los Municipios y a las|
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instituciones de prestacién de servicios sociales.

4. Seguimiento y la evaluacién de la accién de los municipios y de la prestacion de |
servicios de salud y programas sociales a cargo de estos, e informar los resultados de |
evaluacién y seguimiento a la Nacién, autoridades locales y a la comunidad.

5. Gestién, Promocion y coordinacion del fortalecimiento de la organizacion y participacién
comunitaria.

8. Promocion y fomento de la participacién de las entidades privadas, comunitarias y sin dnimol
de lucro en la prestacién de los servicios sociales.

7. Coordinacion de las acciones entre los municiplos orientadas a desarrollar programas y
actividades que permitan fomentar el desarrollo comunitario, en ¢l territorio departamental.

8. Promocién e implementaciéon de programas de economia solidaria, en coordinacién con la
Secretaria de Desarrollo Econémico y los municipios del Norte de Santander.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 ~ Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el-funcionamiento de los municipios.

4. Ley 743 de 2002 - Por la cual se reglamenta la organizacién colectiva, participativa
representativa de los organismos de accién comunal,

Decreto 2350 de 2003 — Organizacién y constitucién de organizamos comunales,
Ley No. 731 de 2002 - Por la cual se dictan normas para favorecer a las mujeres rurales.
Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.

Lo IR

Ley No. 418 de 1997 - Por la cual se consagran unos instrumentos para la bisqueda de la
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones.

8. Ley 74 de 1968 - Por medio del cual se aprueba el Pacto Internacional sobre Derechos!
Civiles y Politicos.

10. Ley 319 de 1996 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Adicional a la Convencién
Americana sobre Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos, Sociales y
Culturales “Protocolo de San Salvador™.

11. Ley 12 de 1991 - Aprobacién de la Convencién sobre los derechos del niio.

12. Ley 173 de 1994 - Aprobacion del Convenio sobre aspectos civiles del secuestrol
internacional de nifios.

13. Ley 765 de 2002 - Por medio de la cual se aprueba el Protocole Facultativo de la
Convencion sobre los Derechos del Nifio relativo a la venta de niiios, ia prostitucion infantil
la utilizacién de los niiios en la pornografia.

14, Ley 375 de 1997 - Ley de la Juventud.

15. Ley 833 de 2003 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo facultativo de |
Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la participacién de nifios en los conflicto:
armados.
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16. Ley 449 de 1998 - Por medio de la cual se aprueba la Convencién Interamericana sobre]

Obligaciones Alimentarias.

17. Ley 470 de 1998 - Por medio de la cual se aprueba la “Convencién Interamericana sobre]
Trafico Internacional de Menores”, hecha en México, D. F., México, el dieciocho {18} de|
marzo de mil hovecientos noventa y cuatro (1924),

18. Ley 670 de 2001 - Por medio de la cual se desarrolla parcialmente el articulo 44 de la
Constifucién Politica para garantizar la vida, la integridad fisica v la recreacién del nifio
expuesto al riesgo por el manegjo de articulos pirotécnicos o explosivos.

19. Manejo de Relaciones Piblicas.
20. Metodologias de investigacién y diseiio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas
Ciencias de la Salud

Nicleo Bisico de Conocimiento: Econdmicas, Contaduria, Adminlstracion, Administracidn Publica;
Derecho y afines; Bacteriologia, Enfermeria, Instrumentacion Quirdrgica, Medicina, Nutricidn vy
Dietética, Odontologia, Optometria, Salud Pablica, Terapias.

Tarjeta Profesional cuando e! ejercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) aiio de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGQ

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Culfura

LJEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conforme a [o dispuesto en el Articulo 70, 71 y 72 de la Consfitucion Politica de Colombia, le
corresponde promover y fomentar el acceso a la culiura de todos los habitantes del departamento
en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la ensefianza cientifica,
técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacién de la identidad nacional;
Desarrollar y ejecutar los planes de desarrollo econémico y social incluyendo el fomento a las
ciencias v en general, a ka cultura; la proteccién del patrimonio arqueolégico y otros bienes
culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la Nacisn y son inalienables,
|inem bargables e imprescriptibles.
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[ill. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE CULTURA

1. Desarrollar en coordinacion y concertacion con las instancias municipales, nacionales,
internacionales y con el sector privado, el desarrollo de las politicas culturales del}
Departamento.

2. Apoyar con los recursos para inversion de la Secretaria en forma directa o cofinanciada, las
politicas y programas culturales departamentales.

3. Impulsar procesos, proyectos y actividades culturales en un marco de reconocimiento v
respeto por la diversidad cultural y convivencia de los pobladores del Departamento.

4. Apoyar y orientar la gestién a los municipios del Departamento, atendiendo la vocacion
cultural de las regiones,

5. Apoyar la creacion, ampliacion y adecuacion de infraestructura cultural en los municipios del|
departamento y apoyar la gestion de los recursos necesarios para la proteccién,
conocimiento, recuperacion, investigacion, conservacién y divulgacién del patrimonio)
mueble e inmueble de propiedad de los municipios y del depariamento.

6. Elaborar, apoyar y ejecutar los planes y programas de investigacién, recuperacién, difusion
y publicacién del patrimonio cultural,

7. Evaluar los procesos académicos que adelanten los entes privados, no gubernamentales o
gubernamentales con los cuales suscriba convenios para 1a ensefianza de la Formacion
Artistica y Cultural,

8. Coordinar eventos culturales que favorezcan las expresiones culturales con cobertura
Departamental, nacional e internacional.

9. Gestionhar y coordinar con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, recursos y capacitacion
para el desarrollo de la industria cultural artesanal del departamento y buscar mecanismos
para facilitar el mercado de las artesanias como rasgos de nuestra identidad cultural yj
fuentes de empleo.

10. Fomentar en los municipios el Sistema Nacional de Cultura, el Sistema de Informacison
Cultural y el Sistema de Formacion Artistica vy Cultural,

11. Asesorar e! desarrollo de procesos culiurales de los diferentes municipios delf
departamento, impulsando la participacién comunitaria.

12. Coordinar acciones y recursos fendientes a fortalecer los procesos culturales de los|
municipios a través de la gestién interinstitucional.

13. Liderar acciones de caricter institucional e interinstitucional que incidan en la mejor imagen
y representacion del departamento en el ambito nacional e internacional.

14. Mantener informacion actualizada de los procesos adelantados a través de convenios v
coniratos que se celebran con los municipios, ONG's de caracter cultural, convenios!
cedidos por la nacién a través del Ministerio de Cultura,

15. Favorecer la formacion de agentes para el diseiio y realizacién de los procesos de gestion
cultural con el propésito de cualificar su gestién al nivel local.

16. Disefiar las politicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportunc
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus areas de trabajo.

17. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indigue yj
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representario en los asuntos que le sefiale,

18. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolve
asuntos de su sector,

19. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités o Consejos Directivos de los cuales s
miembro. La asistencia a estas sesiones podrd delegarla en los funcionarios del nivel
inmediatamente inferior al suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos. En los demas
casos, podran designar represeniantes que sean funcionarios de la Secretaria, quienes
asistiran para el cumplimiento de [as funciones que las normas legales y estatutos le
asignan a tales dependencias y [a adecuada coordinacion de esas atribuciones,

20. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los parémetros de delegacion, losj
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la Ley,
la delegacién del Gobernador y demas Normas pertinentes.

21. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, de
conformidad con las normas legales vigentes.

22, Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones de
las decisiones y érdenes del mismo.

23. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
por su ejecucion.

24, Evaluar y framitar la inspeccién de los proyectos de inversion de la Secretaria en el banco,
de proyectos de inversion.

25. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los;
siguienies aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
calidad, de gestion, de seguimiento, vigilancia y control,

26, Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en [os términos que|
establece la Ley 902 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

27. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurse humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

28. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne & Gobernador, de acuerdo con el nivel, Ig|
naturaleza y el 4rea de desempeiio del cargo.

[iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesorias y asistencia técnica, adminisirativa y financiera a los Municipios y a las]
instituciones de prestacion de servicios culturales.

2. Seguimiento y evaluacion de la accién de los municipios y de la prestacion de los servicios a
cargo de estos e informar los resultados a la Nacién, autoridades locales y a la comunidad.

3. Promgecién y fomento de la participacion de las entidades privadas, comunitarias y sin animo
de lucro en [a prestacion de los servicios culturales.

4. Coordinacién de las acciones entre los municipios para el desarrolio de programas Y
actividades que permitan fomentar la prictica del deporte, la recreacion vy elf
aprovechamiento del tiempo libre en el territorio departamental.
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5. Coordinacién de las acciones entre los municipios orientadas a desarrollar programas
actividades que permitan fomentar [as artes en todas sus expresiones y demi
manifestaciones simbdlicas expresivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,

3. Ley No. 397 DE 1927, por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 y demas articulos
concordantes de la Constitucién Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural,
fomentos y estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas|
dependencias.

4. Ley No. 666 de 2001, por medio de la cual se modifica el articulo 38 de la Ley 397 de 1997
y se dictan ofras disposiciones,

5. Ley No. 863 de 2003, por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y def
control para estimular el crecimiento econémiceo y €l saneamiento de las finanzas pablicas.

6. Acuerdo No 000274 del 28 Octubre de 2004, por el cual se definen criterios de;
cofinanciacién para la afiliacién al régimen subsidiado de los creadores y gestores culturales|
y se establecen condiciones para el otorgamiento de los subsidios.

7. Manejo de Relaciones Pablicas,
8. Metodologias de investigacion y diseiio de proyectos,
9. Normas sobre derechos de autor.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo profesional

[Area del conocimiento; Economia, Administracion, Contaduria y afines
Bellas Artes
Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico de Conocimiento: Econdémicas, Contaduria, Administracion, Administracion Pablica;
Artes Plasticas, Visuales y afines, Artes Representativas, Otros Programas Asociados a Bellas|
Artes; Comunicacién Social, Periodismo y afines, Derecho y afines; Psicologia, Sociologia,

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO : 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Desarrollo Econdmico
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JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocién
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, promover y gestionar el desarrollo del aparato produciivo asentado en el
departamento, con el fin de adquirir competitividad en todos los componentes que encierran la
dingmica productiva y de mercados; prestar asesorfa, capacitacién y asistencia técnica, sobre la
explotacién del potencial endégeno e implementacién de téchicas y herramientas modernas d
administracién, en asocio y cooperacién con las demis entidades piblicas y privadas afines,
gremios, academia y ONG*s - nacionales e internacionales; articular los instrumentos de apoyo a la
gesfion empresarial que satisfagan las necesidades de los diferentes sectores productivos con el
fin de mitigar la pobreza, fomentar la generacién de empleo y garantizar el bienestar de lo:
nortesantandereanos.

flll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1. Elaborar los Planes de Accion de la Secretaria, en concordancia con las politicas
nacionales y el Plan de Desarrollo departamental.

2. Formular, bajo las orientaciones de! Gobernador y las contenidas en el Plan de Desarrollo,
la politica econémica y disefiar 1as estrategias pertinentes para que sus propésitos cumplan.

3. Evaluar la realidad de los sectores agropecuario, piscicola, forestal, industrial, comercial, ¥
de servicios para el diseiio de los planes y programas sectoriales y dimensionales.’

4, Asesorar a los municipios, las asociaciones de municipios vy la comunidad, en la
identificacién de las acciones encaminadas a la solucién de sus necesidades en materia
agropecuaria, piscicola, forestal, industrial, comercial y de servicios, que promuevan el
desarrollo sostenible y sustentable.

5. Coordinar, y realizar seguimiento y evaluacién a la prestacién de la asistencia téchica en las
dreas de economia campesing, promoviendo la asociatividad a nivel subregional y/o,
provincial, empleando, entre ofros, los Centros Provinciales de Gestién Agroempresarial,

6. Priorizar las necesidades identificadas en el ambito local y subregional, y realizar los
estudios basicos y de factibilidad sectorial e intersectorial, para elaborar los programas ¥y
proyectos a incorporar en el Plan de Desarrolio del Departamenio.

7. Evaluar periédicamente el desarrollo de los planes, programas y proyectos de sus sectores
a fin de realizar los ajustes © correctivos necesarios oportunamente y garantizar el
cumplimiento de sus objetivos.

8. |dentificar, priorizar y propiciar el establecimiento y fortalecimiento de las actividades

’ agropecuarias, industriales, iuristicas y comerciales, creando los espacios y condiciones

necesarias para la inversién nacional y/o extranjera que permita e mejoramiento de las
condiciones de vida de los nortesantandereanos.

9. Promover la identificacién y organizacién de cadenas productivas como conjunio d
componentes interactivos de los sistemas productivos promisorios en Norte de Santander.

10. Promover la identificacién y organizacion de redes de instituciones piblicas y privadas, que
se relacionen con productos en un ireéa geogréfica especifica, con miras a promover la

.

40




Gobernacion
de Norie de
Santander

i . 1001121

Repablicn de Colombia
Decreto No. de 2018

€42 o’ 2018)

Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 def 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

productividad, innovacion y €l estimulo de nuevos negocios.

11. Formular, bajo los lineamientos de las politicas nacionales, las estrategias en materia de
innovacién y desarrollo tecnolégico para las dreas de desarrollo agropecuario, piscicola,
forestal, industrial, turistico y comercial.

12. Promover bajo los lineamientos nacionales y los requerimientos regionales en coordinacion
con el sector privado vy la academia, el disefio y puesta en marcha de programas ¥
proyectos orientados a fortalecer la actividad agropecuaria, piscicola, forestal, industrial,
turistica y comercial del Departamente, como mecanismo estratégico para atender laj
demanda de servicios de estos sectores.

13. Coordinar con la Secretaria General, el suministro oportuno de los bienes y servicios|
necesarios para dar continuidad a los servicios encomendados.

14. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la atencién oportuna de la ejecucién presupuestal]
y la cancelacion oportuna de las obligaciones adquiridas.

15, Gestionar la cooperacién internacional, para la consecucion de fondos, asesoria V|
transferencia de tecnologia que contribuya al logro de los objefivos encomendados a la
Secretaria.

16. Asesorar, coordinar y proponer los proyecios de ordenanza relativos a sus sectores, losj
proyectos de decreto que deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del Gobernador |
liderar la ejecucion de las decisiones y drdenes del mismo.

17. Garantizar que en todos los procesos se deferminen los planes de confingencia, para|
asegurar la permanencia, continuidad y calidad de los servicios.

18. Establecer los métodos y procedimientos administrativos necesarios con sus respectivos|
mecanismos de control y de capacitacion, de tal manera que se obtenga oportunidad,
calidad y coberiura en los servicios que deben atender y eficiencia en los tramites oficiales.

18. Coordinar los sistemas de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad en la toma de|
decisiones.

20. Coordinar el desplazamiento del personal del drea comisionado para ejercer funciones en
las diferentes localidades y municipios del Departamento.

21. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible segin
su disciplina académica y especialidad, para la gjecucién de programas y proyectos, que
permitan racionalizar €l recurso humano y el alcance de los abjetivos institucionales.

22. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 209 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

23. Realizar la evaluacion periédica de los planes, programas y proyectos y preparar log
informes respectivos que en materia de gestion del desarrollo econémico deba realizar la
secretaria.

24, Las demias que le atribuyan las disposiciones consfitucionales, legales y ordenanzales)
vigentes y las que surjan de la naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Propende por el correcto funcionamiento de la Secretaria de Desarrollo Econémico del
Departamento de acuerdo a la normatividad vigente,
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2, Promusve los diferentes proyectos de inversion presentados al Departamento.

3. Elabora y participa en los planes, programas y proyectos de la gobernacién que aporten e
incrementen el desarrollo econémico, social y politico del Departamento Norte de
Santander,

4. Vela por el bienestar y consecucién de metas comunes del recurso humano de laf
Secretaria de Desarrollo Econémico.

5. Administra y gestiona recursos financieros para la ejecucién de proyectos y programas de
inversion.

6. Participa en reuniones, Concejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado
por €l Gobernador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de 1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a moderizar I
organizacién y el funcionamiento de los municipios.

4, Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 - Por medio de la cual se modifica la
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

5. Ley 300 de 1996 - Por la cual se expide la Ley General de Turismo y se dictan otras
disposiciones-.

Ley 731 de 2002 - Por la cual se dictan normas para favorecer a las mujeres rurales-,

Ley 590 de 2000 - Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las
micro, pequefias y medianas empresas.

8. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa d
renovacién de la administracién pablica y se otorgan unas facultades extrzordinarias al
Presidente de 1a Repiblica. Conformacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

9. Ley 811 de 2003 - Por medio de la cual se modifica la Ley 101 de 1993, se crean Iasi
organizaciones de cadenas en el sector agropecuario, pesquero, forestal, acuicola, las
Sociedades Agrarias de Transformacion, sat, y se dictan ofras disposiciones-.

10. Plan Estratégico 1999 — 2009. Pdlitica Nacional de Productividad y Competitividad.
11. Manejo de Relaciones Piiblicas.
12. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo profesional
Area del conocimiento: Econamia, Administracion, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
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Agronomia, Veterinaria y afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Econdmicas, Contaduria, Administracion, Administracion Pablica;
Derecho y afines; ingenieria administrativa y afines, ingenieria agricola, forestal y afines, ingenieria
agroindustrial, alimentos y afines, ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, Ingenieria Industrial;
Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1} afio de experiencia profesional relacionada.

il. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Educacién

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Libre nombramiento y remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, diseiiar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para &l sector educativo,
de conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la cobertura, el mejoramienio de Ia

calidad v la eficiencia de la educacién de los diferentes niveles, garantizando una Optim
administracion y manejo de la prestacion de servicio educativo en el Departamento de Norte d
Santander.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE EDUCACION
PROCESO A02. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educativo

1. Garantizar la formulacién, aprobacion, y ajuste del plan de desarrollo educativo de
conformidad con el plan nacional de desarrollo, el plan departamental de desarrolioj
y los planes municipales de desarrollo con el fin de lograr el cumplimiento |
seguimiento de las metas, politicas y estrategias del sector educativo.

+«  PROCESO A04. Evaluacién de resultados

2. Evaluar los resultados de la gestion de la SE para poder tomar acciones quel
permitan optimizar su desempefio.

«+ PROCESO CO01. Establecer las directrices, criterios, procedimientos YV
cronogramas para la organizacion y gestion de cobertura del servicio educativo

3. Aprobar los lineamientos generales para la organizacion de la gestion de matricula
oficial de acuerdo a los parametros establecidos por el MEN v los requerimientos
del servicio educativo en el departamento de Norte de Santander.

»  PROCESOQO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia
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4. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a solicitudes y correspondencia quel

io requieren; y firmar cuando corresponda de manera oporiunamente.

« PROCESO G02. Gestionar comunicaciones institucionales

5. Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacién de Iar
gestion que adelanta por la SE y la comunicaci6n interna,

6. Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al ET y gestionar la aprobacion
para la divulgacién de la informacion no programada, con el fin de maniener
informada a la Comunidad educativa.

« PROCESO H03. Desarrollo de personal

7. Revisar y aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacion,
capacitacion y de bienestar para el personal docente, directivo docente Y
administrativo para garantizar en desarrolio integral del personal y de su familia.

8. LUevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su cargo,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo
integral de los funcionarios.

9. Identificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto
laboral, los refos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de
fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio més eficiente y amable]
frente al ciudadano.

10. Colaborar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacién cuente con las competencias necesarias
para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su
calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el senfido de;
pertenencia y la satisfaccion en el desempefio de sus funcicnes.

+«  PROCESO H04. Administracion de carrera

11. Sancionar el acto administrativo de inscripcidn, ascenso o actualizacion en
escalafén docente para cumplir con los derechos del personal docente.

« PROCESO H05. Manejo del fondo prestacional

12. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales paraj
cumplir con los derechos def personal docente.

+  PROCESO H06. Administracion de [a némina

13. Aprobar la liquidacion de la nomina de manera oportuna con €l fin cancelar los
salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.

»  PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

14. Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios
suscritos por la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y
posterior liquidacion a los mismos asegurando de parte del contratista o proveedor,
el cumplimiento a las normas establecidas y a los términos contractuales.

15. Ordenar la aperfura de las licitaciones o concursos a celebrar por la Secretaria de|
Educacion y sancionar los actos adminisirativos relacionados con los procesos d
confratacion a efectuar yfo suscritos vy en ejecucion de acuerdo a las normaq
vigentes.
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16. Aprobar las minutas de los contratos, convenios u drdenes de compra suscritos v

las actas de liquidacién con el fin de iniciar su ejecucién o terminar legal |
financieramente los contratos, convenios y érdenes de compras respectivamente.

17. Revisar y aprobar el acta de liquidacion de los contratos o convenios.
+«  PROCESO J01. Presupuesto

18. Verificar, aprobar y gestionar la aprobacion del presupuesto asignado al sector
educacion ante el Gobernador y las instancias pertinentes, con el fin de garantizan
la viabilidad financiera y ejecucion de los programas, proyectos, planes de accion y
operaciones diarias de la SE.

19. Verificar las solicitudes de modificacién del presupuesto y solicitarlas, en los casos
en que aplique, al Ente Territorial para su aprobacion con el fin de que sean
incluidas en e! presupueste de la Secretaria de Educacion.

20. Analizar los informes de gestion presentados por el area Financiera y determinar
las acciones a seguir de acuerde a los resultados obtenidos del andlisis ¥
presentarlos a los organismos de control cuando se requiera.

21. Efectuar seguimiento y control a la ejecucion del presupuesto asignado a la SE
para asegurar su correcta utilizacién.

22. Recibir y aprobar las solicitudes de CDP y los compromisos de pago enviados por
¢l area financlera para su formalizacion con el fin de continuar con el respectivo)
tramite de cada uno de estos.

23. Revisar y aprobar los informes que la Secretaria de Educacion envia al Ministerio)
de Educacion y a los demas entes de conirol.

* PROCESOQ K01. Autocontrol

24. Implementar el desarrolio del sistema de control interno en la Secretaria d
Educacion y los esfablecimientos educativos, dando cumplimiento a los
linsamientos y politicas establecidas por la Oficina de Control Interno del ente
territortal y la normatividad vigente.

25, Recibir, analizar y aprobar la inclusion en el informe final de autoevaluacién
institucional y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones generadasl
por la Oficina de Control Interno del Ente Territorial.

26. Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la
informacion de manera oportuna para su andlisis, demostrando la transparencia de|
la Administracion.

. 27. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de informesj
eventuales o de informes periddicos.

+« PROCESO M01 Atender asuntos disciplinarios.

28. Acatar y ejecutar las sanciones o decisiones resultantes de los procesos)
disciplinarios instaurados al personal de la SE.

29. Asignar al servidor encargado de atender los requerimientos de los organismos dej
control.

» PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.
30. Firmar v dar cumplimiento a las acciones judiciales con el fin de acatar lo
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establecido por los organismos competentes.

31. Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretarfa para Iq
representacion en las conciliaciones y acciones judiciales que se requieran para su
correcta atencion y resolucién,

32. Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren; V|
firmar cuando corresponda oportunamente.

33. Participar en el Comité de de Conciliacién del Ente Territorial, cuando este seg)
convocado, con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacion de la
viabilidad de las conciliaciones y revision de los enfoques de la administracion.

PROCESO M03. Prestar asesoria juridica
34. Sancionar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaria def
Educacion con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

* PROCESO NO1. Seguimiento, anélisis y mejora

35. Asegurar que toda la SE conozca y comprenda la importancia de satisfacer tanto
los requisitos del cliente como los legales y reglamentarios.

36. Establecer y actualizar la politica y los objetivos de calidad de la SE, los cuales
debe ser adecuados al proposito de la SE y asegurarse de su comunicacién yi-
entendimiento por fodos los funcionarios,

37. Llevar a cabo las revisiones del sistema de gestion de la calidad para evaluar su
eficacia, adecuacion y conveniencia,

38. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y mantener|
el sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su sficacia.

Las siguientes funciones son soportadas en lo definido en la Ley 715 de 2001:

Garantizar la prestacion de la asistencia técnica educativa, financiera y administrativa a los|
municipios y establecimientos educativos, cuando a ello haya lugar para asegurar el
mejoramiento de la eficiencia, calidad y cobertura en la prestacion del servicio educativa,

Administrar y responder por el funcionamiento, oporfunidad y calidad de la informacion
educativa departamental para garantizar € suministro de Ia informacion a la Nacién en lasj
condiciones que se requiera.

Garantizar ¢l apoyar técnico y administrativo a los municipios para que se certifiquen en [ost
términos previstos en la normatividad y procedimientos vigentes.

Efectuar las gestiones necesarias para otorgar la certificacion a los municipios que cumplen |
requisitos para asumir la administracion auténoma de los recursos del Sistema General d
Participaciones de acuerdo a los términos definidos en la normatividad vigente.

Dirigir, planificar; y prestar el servicio educativo en los niveles de preescolar, basica, media en
sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, en los términos|
definidos en la normatividad vigente en los municipios no certificados.

Administrar y distribuir entre los municipios no certificados los recursos financieros provenientesl
del Sistema General de Participaciones, destinados a la prestacion de los servicios educativos
a cargo del Estado, atendiendo los criterios y lineamientos establecidos en la normatividad
vigente y los impartidos por el Sr. Gobernador.
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Administrar las instituciones educativas y el personal docente y administrativo de los planteles
educativos, sujetandose a la planta de cargos aprobada para el Departamento. Para lo cual,
realizard concursos, efectuara los nombramientos del personal requerido, administrara los
ascensos, sin superar en ningun caso el monto de los recursos disponibles eh el Sistem

General de Participaciones y frasladara docentes entre los municipios no certificados,
preferiblemente entre los limitrofes, sin mas requisito legal que la expedicion de los respectivo

actos administrativos debidamente motivados, Teniendo con base lo establecido en |

normatividad vigente y los lineamientos impartidos por el Gobernador.

Efectuar las gestiones necesarias para la asignacion de recursos propios en [a financiacion de
los servicios educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacién de programas y proyectos)
educativos y en las inversiones de infraestructura, calidad y dotacion con el fin de asegurar Ia
viabilidad financiera de la gjecucion del plan de desarrollo educativo y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos establecidos.

Establecer estrategias vy programas para mantener la coberiura actual y propender por su
ampliacion,

Evaluar el desempefio de rectores y directores, v de los docentes directivos, de conformidad
con las normas vigentes.

Garantizar la ejecucién de la funcion de inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion en
el Departamento, en ejercicic de la delegacion que para tal fin realice el Presidente de la
Republica.

Promover la aplicacion y ejecucién de planes de mejoramiente de la calidad para asegurar laj
optimizacion de la prestacion del servicio educativo.

Apoyar al Gobernador en la organizacién y administracion del servicio educativo en el
Departamento.

Las siguientes son funciones generales:

Representar al Departamento y a [a Secretaria de Educacidén cuando se requlera de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Ente Territorial con el fin de asegurar Ia|
integridad de los intereses de la entidad.

Liderar activamente los comités operativo, estratégico, departamental de formacion docente v
de compras para que sus reuniones sean productivas y se adopten y tomen las decisiones que
contribuyan de manera eficaz a mejorar la gesfion de la SE y al logro de los objetivos]
establecidos.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie de acuerdo con el nivel, I
naturaleza y el area de desempefic del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Establecer politicas para prepiciar el desarrollo del sistema educative del Departamento.

2. Que los programas educativos para la formacién en los valores éticos, la practica del
trabajo, v la convivencia social mediante los conocimientos cientificos y técnicos, las
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habilidades y destrezas, tengan como fundamento del desarrollo individual, social v
econémico.

3. Que el servicio educativo Estatal prestado por las Instituciones oficiales y privadas de
acuerdo con las normas legales y reglamentarias sobre {a materia ofrezca los resultados|
del Pian de Desarrollo Educativo.

<

4, Que los indicadores de Gestion, aporten resultados efectivos al desempeifio de la secretar
o propongan las acciones respectivas para lograr mayor eficiencia v efectividad en |
procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan las normas presupuestales.

W=

Ley 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos Y|
competencias.

Ley 617 de 2000, por el cual se dictan normas para |a racionalizacion del gasto publico,

6. Ley 819 de 2003. Por la cual se dictan normas orginicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal.

7. Manejo de Relaciones Pablicas.
8. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Nacleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracion Piablica;
Derecho y afines; Ciencia poliitica, relaciones internacionales, Deportes, educacién Fisica v
Recreacion; Filosofia, Teologia y afines; Geografia e Historia; Lenguas modernas, literatura,
lingiiistica y afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social v afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de 1a profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Transito
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JEFE INMEDIATO Gobernador
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, Coordinar y Controlar la circulacion de los peatones, usuarios, conductores, motociclistas y
vehiculos por las vias piblicas o privadas que estén dentro de la jurisdiccion del Departamento.
Igualmente, Asegurar el cumplimiento de los principios de seguridad de los usuarios, calidad,
oportunidad, cubrimiento, libertad de acceso, plena identificacién, libre circulacién, educacion yj
descentralizacion, asi como la aplicacién del Cédigo Nacional de Transito.

[ill. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE TRANSITO
1. Asegurar calidad en la aplicacion del codigo nacional de transito en lo que éste delega a los
entes territoriales.

2. Garantizar la accesibilidad, disponibilidad y cumplimiento a los servicios de transito ¥
transporte relacionados con el tramite y aprobacién de licencia de conduccién, matricula de
automotores, traspasos, revision técnico mecanica y otros trimites relacionados con el
transito y transporte.

3. Evaluar permanentemente la realidad del servicio de transito y transporte ferrestre
automotor en el Departamento, diseiiar los programas y proyectos que garanticen la
adecuada organizacién, planificacion y prestacion del servicio en forma segura y oportuna
para toda la comunidad.

4. Disefiar y ejecutar programas de mercadeo de los servicios que ofrece y presta el
Departamento, con el objeto de incrementar el ndmero de usuarios.

5. Disefiar y gjecutar conjuntamente con las autoridades de policia, la Secretaria de Educacion
y el Instituto Departamental de Salud, los programas de educacién en seguridad vial.

6. Coordinar con la Policia Nacional lo relativo a la presencia de la policia de carreteras en el|
conirol del transito vehicular normal en el Departamento.

7. Coordinar con la Policia Nacional la prestacion del servicio de vigilancia y control dell
transito, cuando se presenten eventos y contingencias en materia de fransporie y transito
terresire y automotor.

8. Preparar conjuntamente con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial y demas|
organismos competentes, los planes, programas y proyectos en materia de ftrénsito y;
transporte que sean de su competencia y adelantar su ejecucién.

9. Adoptar nuevas tecnologias para mejorar la efectividad de los procesos que desarrolla el|
4rea de trinsito departamental de acuerdo con la evolucion de la tecnologia de informacién.

10. Evaluar y tramitar la inscripcién de los proyectos de inversisn de la dependencia en el
banco de proyectos de la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial que sean de su
competencia,

11. Prestar asistencia en materia de Transito y Transporfe a los Municipios del Departamento)
Norte de Santander segin su competencia.

12. Asistir a los_comités y/o comisiones por_designacién de las normas internas o por
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delegacion de autoridad competente de la institucion.

13. Representar al Departamento en los asuntos seiialados por la ley o autoridad competente.

14. Garantizar fa confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Area de
Trabajo.

15. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempeiio de sus funciones Y un
Informe de Gestién sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato.

16. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas yj
proyectos.

17. Participar en la formulacion y ejecucién de! autocontrol en la gestién de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

18. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones.

19. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.

20. Realizar la supervisisn e interventoria a los convenios y contraios que le sean asignados y
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

21. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible para |
ejecucién de programas y proyectos de su dependencia, que permitan racionalizar e
recurso humano y €l alcance de los objetivos institucionales.

22, Crientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones de! personal a su cargo.

23. Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los trminos gue
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

24. Coordinar con la policfa nacional la prestacion del servicio de vigilancia y de control del
transito, cuando se presenten eventos y contingencias en materia de transporte y transito
terrestre automotor.

25. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de desempego.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Celeridad en el trémite de licencias de conduccién, matricula de vehiculos automotores,
traspasos de vehiculos, revision técnico mecénica, cobro de multas de transito, y demésw
tramites que se originen en el Area de Trabajo.

2. Los estudios, informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas Vi
normas del sector especifico.

3. Las consultas y conceptos técnicos presentados, estén de acuerdo con las politicas y
normas de) sector especifico.

4. El recaudo por los servicios que presta el érea de trabajo son mayores a los costos y gastos)
en que incurre el Area de Transito Departamental.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No 769 de 2002 - por la cual se expide el Cédigo Nacional de Trinsito Terrestre y se
dictan otras disposiciones.

4. Ley 1310 de 2009 “mediante la cual se unifican normas sobre agentes de transito

transporte y grupos de control vial de las entidades territoriales y se dictan ofras|
disposiciones.

5. Estatuto Departamental de Rentas.
6. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Cienciag Sociales y Humanas

Nicleo Béasico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracién Pablica;
Derecho y afines; ’

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

Articulo 8° de la Ley 1310 de 2009; “Los Directores de los Organismos de Tréansito o Secretarias
de Transito de las entidades territoriales deberan acreditar formacion profesional relacionada |
experiencia en el ramo de dos (2) afios o en su defecto estudios de diplomado o posgrado en la
materia”

l. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

[NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria Privada

LEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 .
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Gobernador en el cumplimientio de los objetivos de su Administracién y de su
oficina, en concordancia con el Programa de Gobierno, Plan de Desarrollo y las politicas trazadas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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|[SECRETARIA PRIVADA

1. Orientar a los Alcaldes y Diputados acerca de los trimites que deben surtir ante las
diferentes secretarias de la Gobernacién.

2. Servir de filtro en la atencién de personas que solicitan hablar con el Gobernador
pricrizando los temas importantes.

3. Coordinar el talento humano asignado al Despacho del Gobernador, para atender las|
funciones y garantizar el logro de la misién y finalidad del Despacho.

4. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con audiencias, visitas oficiales v
compromisos sociales que corresponda efectuar al Gobernador.

5. Llevar la agenda estratégica del despacho, recomendando las acciones y actividades que
deban ser desarrolladas prioritariamente.

6. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en e! Despacho del
Gobernador.

7. Establecer de acuerdo con el Gobernador los contactos interinstitucionales a que hayal
lugar, crientados al cumplimiento de la misién del Departamento.

8. Realizar el seguimiento y control a los asuntos que el Gobernador encomiende de manera
particular a los funcionarios del Departamento.

9. Coordinar la evaluacion del desempeiio del personal del despacho.

10. Canalizar la informacién requerida por el Gobernador y solicitar a los secretarios del
despacho la informacién necesaria.

11. Coordinar, preparar informes y ayudas de memoria para las diferentes reuniones del|
Gobernador de acuerdo a los temas requeridos,

12. Participar en representacién de la gobernacién en reuniones, Consejos, juntas o comités de
caricter oficial cuando sea delegado por el Gobernador.,

13. Analizar, clasificar y dar seguimiento a la correspondencia particular dirigida al Gobernador.

14, Mantener informado al Gobernador de las situaciones que detecte en el ejercicio de sus}
funciones.

15. Coordinar el apoyo administrativo y logistico de los eventos que desarrolla el Despacho dell
Gobernador.

16. Asesorar en la racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de|
frabajo.

17. Participar en la formulacién del autocontrol de la gestion de la dependencia para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa.

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

19. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezaj
del cargo, de acuerdo con ¢l Area de desempeiio.

{IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Organizacién y contribucion a las actividades propias del despacho, audiencias, visitas
oficiales y compromisos sociales que corresponda efectuar al Gobernador.

2. Clasificacién, organizacién y distribucién de los documentos e informes con base en el
sistema de gestién documental.

3. Radicacion, clasificacion, organizacion y distribucién de la correspondencia de acuerdo con
los procedimientos establecidos en el sistema de gestién documental.

4. Manejo oportuno y prioritario de la agenda estratégica del despacho.

5. Garantias en la confidencialidad de la informacion que se tramita y maneja en ¢l Despacho
del Gobernador.

6. Gestion de los contactos interinstitucionales a que haya lugar, orientados al cumplimiento
de la misién del Departamento.

7. Seguimiento y confrol a los asuntos propios del despacho ylo encomendados a otros|
funcionarios de nivel directivo y asesor.

8. Evaluaclén del desempeiic del personal del despacho.,

8. Elaboracién de estudios, informes y ayudas de memoria para ias diferentes reuniones del
Gobernador de acuerdo a los temas requeridos.

10. Participacion en reuniones, Consgjos, juntas o comités de caracter oficial cuando seg|
delegado por el Gobernador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.,

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Relaciones Publicas.

Metodologias de investigacién y diseiio de proyectos.

;o » N

Ley 909 de 2004 - Ley de Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la|
carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones.

6. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Economia, Administracioh, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Ciencias de la Salud

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

Niicleo Bésico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracién Piblica;
Ciencia Politica, Relaciones internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y afines; Derecho v
afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines; Bacteriologia, Enfermeria, Medicina,
Qdontologia, Optometria, Salud Piblica; Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines
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Tarjeta Profesional cuando e! ejercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia profesional relacionada,

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho
CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de la Mujer

LUEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

jit. PROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde planear, dirigir y controlar el desarrollo de la politica péblica para las mujeres,
impulsando acciones que garanticen sus derechos en equidad e igualdad de oportunidades,
mediante estrategias de coordinacion institucional y 1a implementacién del Plan de Igualdad de
Oportunidades para la mujer.,

IIt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE LA MUJER

1. Impuisar y coordinar el funcionamiento de la Politica Publica para las mujeres, adelantando
acciones que garanticen la inclusién de las mujeres en el desarrollo de la regién y el
efectivo ejercicio de sus derechos, articulando las mismas con las que ejecuten las
diferentes entidades publicas y privadas, alcaldias y comunidad en general, conforme a la
orientaciones dadas por el Gobernador y a las contenidas en & Plan de Desarroll
Departamental, actuando como coordinadora entre los Planes de Desarrollo Local y el
Departamental.

2. Generar y estructurar programas de prevencién y atencién a la mujer, especialmente]
encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas, eradicar la prosfitucion v
garantizar la equidad de género en materia salarial y calidad de empleo.

3. Fomentar y estructurar campafnas relacionadas con la promocion de los derechos de g
mujer consagrados en la Constitucion Politica v en los instrumentos internacionales
ratificados por Colembia.

4. Velar porque en las acciones de salud, educacion y deportes que adelante el Departamento
Norte de Santander vy los entes territoriales, se de prioridad a las mujeres garantizando sus
derechos.

5. Implementar un Sistema de Informacion que a nivel Departamental permita agrupar
instituciones, gremios y ofras entidades que trabajen por el desarrollo integral de la mujer.

6. Hacer seguimiento a la efectiva aplicacion en el Departamento de las leyes y normas que|
protegen a la mujer y la familia.

7. Promover ¢ implementar politicas gue tiendan al desarrollo de la creafividad y cualidades|
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de la mujer en los campos cientifico, tecnolégico, de investigacion, artistico y cultural, que
potencien su desarrollo integral y se constituyan en factores para su beneficio directo.

8. Apoyar las diferentes formas de asociacion y organizacion de las Mujeres en el
Departamento, disefiando a su vez estrategias orientadas al desarrollo personal.

9. Impulsar vinculos de comunicacién y parficipacion con la Consejeria Presidencial para la]
equidad de la mujer, en cuanto a programas y proyectos que ejecuten.

10. Darle viabilidad sectorial a los Proyectos de Vivienda e Infraestructura social e inscribirlgs;]
en los Bancos de Proyecto Departamental y Nacional, que sean orientados a madr
cabeza de familia.

11. Promover en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Econémico, programas de
economia solidaria.

12. Gestionar la transferencia de recursos del Gobierno Nacional y otras entidades para ell
desarrollo de proyectos especiales para la mujer en temas vitales como salud, educacisn,
recreacién y deporte.

13. Disefiar las politicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportuno
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus areas de trabajo.

14. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique ¥
representarlo en los asuntos que le sefiale.

15. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver,
asuntos de su sector.

16. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités o Consejos Directivos de los cuales sea
miembro. La asistencia a estas sesiones podri delegarla en los funcionarios del nivel
inmediatamente inferior al suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos. En los demas
casos, podrin designar representantes que sean funcionarios de la Secretaria, quienes
asistiran para el cumplimiento de las funciones que las normas legales y estatutos ie
asignan a tales dependencias y la adecuada coordinacisn de esas atribuciones,

17. Suscribir a nombre del Depariamento y de acuerdo con los parimetros de delegacion, losj
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la Ley,
la delegacion del Gobernador y demas Normas pertinentes,

18. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, de
conformidad con las normas legales vigentes.

19. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto qu:
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones de
las decisiones y érdenes del mismo.

20. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gasios de ia dependencia y responder]
por su ejecucion.

21, Establecer, coordinar, confrolar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los|
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y control.

22, Coordinar, supervisar y evaluar el desempetfio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

23. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el
desarrollo de programas v proyectos, que permitan racionalizar ! recurso humano v el
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alcance de los objetivos institucionales.

24. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y del
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con ¢! nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

[IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Planear y coordinar ¢l desarrolio de la politica piblica para la equidad de género en el|
Departamento Norte de Santander, garantizando la efectiva proteccién de los derechos de
la mujer.

2. Articulacién de las estrategias adoptadas a favor de las mujeres, con las alcaldias locales,
entidades nacionales y Consejeria Presidencial para la Equidad de la Mujer.

3. Participar activamente en la construccién y aprobacién del Plan de Dssarrolio definiendo alli
la politica pdblica para la equidad de la mujer en el Departamento, realizando con
posterioridad el seguimiento de las acciones alli previstas.

4. Prestar asesoria y asistencia técnica, administrativa y financiera a los Municipios y a las]
organizaciones de mujeres en el Departamento.

5. Seguimiento y la evaluacién de la accisn de los municipios y de la prestacion de lo
servicios de salud y programas sociales a ¢argo de estos, e informar los resultados de |
evaluacion y seguimiento a la Nacidn, autoridades locales y a la comunidad.

6. Promocién e implementacién de programas de economia solidaria, en coordinacién con Ial
Secretaria de Desarrollo Econémico y los municipios del Norte de Santander, a favor de las
mujeres,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

Ley 489 de 1998.

5. Ley 823 de 2003- Por la cual se dictan normas sobre igualdad de oportunidades para las|
mujeres.

6. Ley No. 731 de 2002 - Por la cual se dictan normas para favorecer a las mujeres rurales.
7. Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan ofras disposiciones.

8. Ley No. 418 de 1997 - Por la cual se consagran unos instrumentos para la busqueda de ia}
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan ofras disposiciones.

9. Ley 74 de 1968 - Por medio de! cual se aprueba el Pacto Internacional sobre Derechos|
Civiles y Politicos,

10. Ley 319 de 1996 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Adicional a la Convencién
Americana sobre Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos, Sociales y
Culturales “Protocolo de San Salvador”,

11. Ley 581 de 2000 — Por la cual se reglamenta la adecuada y efectiva participacion de la]
56




Gobernadién
de Norte de
Santander

wio b 0011721

Decreto No. de 2018

Repiiblica de Colombia

12 s 2018

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales paralos
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001368 de! 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017”
mujer en los niveles decisorios de las diferentes ramas y érganos del poder publico.

12, Ley 470 de 1998 - Por medio de la cual se aprueba la “Convencién Interamericana sobre)
Trafico Internacional de Menores”, hecha en México, D. F., México, el dieciocho (18) de|
marzo de mil novecientos noventa y cuatro (1994).

13. Ley 489 de 1998.

14, Decreto Ley 1421 de 1993.

15. Ley 152 de 1994- Por [a cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo.
16. Manejo de Relaciones Publicas.

17. Metodologias de investigacién y diseiio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias de la Educacién

Ciencias Sociales y Humanas

Ciencias de la Salud

Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

Nicleo Bésico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracién, Administracién Péblica;
Educacion; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines; Bacteriologia, Enfermeria,
[Medicina, Odontologia, Optometria, Salud Puablica; Arquitectura y afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemitica y afines; Ingenieria Industrial y afines;

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada,

Il IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho

CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Vivienda y Medio Ambiente
UJEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPC DE CARGO Libre nombramiento y remocién

jil. PROPOSITO PRINGIPAL

|Dirigir, coordinar_y supervisar el Sistema de Planeacién Departamental, de tal forma que sei
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establezca la planeacién como un proceso, como un accionar institucional que implique generar
planeacion estratégica, participativa y descentralizada, con miras a la articulacién de las politicas y
programas nacionales con los programas y proyectos departamentales y municipales,
propendiendo, para ello, por el desarrollo integral del territorio nortesantandereano. Asi mismo, sel
encarga de gestionar el desarrollo territorial ambiental, mediante e cumplimiento de planes,
programas y proyectos sobre manejo ambiental con los municipios y entidades competentes del|
departamento; promover la Integracién Territorial y Fronteriza y la Cooperacién Internacional.

JIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[SECRETARIA DE VIVIENDA Y MEDIO AMBIENTE

1. Desarrollar los planes, los programas y los proyectos de Vivienda de la Administracion

Departamental para el cumplimiento de los objetivos del Plan de Desarrollo.

Realizar la preinversion, la ejecucion y la Interventoria de las obras que se realizaran en
las diferentes Secretarias del Departamento, relacionadas con infraestructura social.
Gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo los diferentes programas de
vivienda rural y urbana del Departamento.

Propiciar convenios, alianzas estratégicas y otras modalidades de asociaciones con

entidades piblicas y privadas Nacionales e Internacionales para la promocién, desarrollo

¥ €jecucion de planes de vivienda.

Manejar y administrar el Fondo Especial de Vivienda del Departamento.

Prestar asistencia técnica a los Municipios para la creacién y fortalecimiento de los

fondos de vivienda y organizaciones populares de vivienda,

Coordinar con los Municipics del Departamento la elaboracién de estudios y disefios de

los diferentes programas de vivienda e infraestructura social.

Adquirir predios para desarrollar programas de vivienda en los diferentes municipios en

sus areas rural y urbana.

Coordinar y organizar las comunidades para la ejecucién de programas de vivienda.

0. Darle viabilidad sectorial a los Proyectos de Vivienda e infraestructura social e inscribitlos
en los Bancos de Proyectos Departamental y Nacional, presentados por las diferentes
entidades y comunidades.

11. Gestionar las transferencias de recursos del Gobierno Naclional y otras entidades para el
desarrollo de proyectos especiales de saneamiento bésico, salud, educacién, obras
comunitarias, electrificacion y recreacion.

12. Formular, promover y ejecutar planes, programas y proyectos en materia de
mejoramiento de vivienda, mitigacidén de riesgos y reubicacién de pobladores.

13. Realizar las demas funciones asignadas por el Gobernador de acuerdo con el nivel y el
area de desempefio del cargo.

14. Promover y ejecutar programas, polificas nacionales, regionales y sectoriales en refacion
con el medio ambiente y los recursos naturales renovables y no renovables, Asi mismo,
proponer las reglamentaciones especificas que de conformidad con la Constitucion y las
disposiciones legales vigenies le corresponda expedir al Departamento.

15. Promover y ejecutar programas, politicas nacionales, regionales y sectoriales en relacién
con el medio ambiente y los recursos naturales renovables y no renovables; asi mismo,
proponer las reglamentaciones especificas que de conformidad con la Constitucion y las
disposiciones legales vigentes le corresponda expedir al Departamento.

16. Establecer las estrategias necesarias de coordinacion e inferlocucion del Departamento
con el Ministerio y otros entes ambientales que integran el Sistema Nacional Ambiental -
SINA.

17. Promover los valores ambientales de los recursos naturales y de los recursos naturales y
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de los ecosistemas intervenidos, mediante programas de desarrollo cultural, educacion
ambiental y de apoyo de la participacion ciudadana.

18. Asesora, diriglr, ejecutar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos que en
materia de integracion territorial y fronteriza deba adelantar el gobierno departamental,

19. Prestar asesoria y capacitacion a los municipios, sobre los tépicos relativos al mansjo del
medio ambiente.

20. Brindar asesoria y recomendar la expedicién de ordenanzas o decretos y disposiciones
complementarias, que deban proponerse a la Asamblea Departamental o expedirse por
el Gobernador en el gjercicio de sus funciones, y tomar a su cargo la eficiente sjecucion
de las decisiones adoptadas como resultado de la promulgacién de tales disposiciones.

21. Poner en vigencia métodos y procedimientos administrativos, con sus correspondientes
mecanismos de capacitacién y control para armonizar actividades con ofras
dependencias Departamentales y agencias gubernamentales del orden nacional, en
forma tal que se garanticen los principios de economia, transparencia, celeridad, eficacia,
imparcialidad, publicidad y contradiccién, en los servicios que se deban atender en los
tramites administrativos pertinentes.

22. Coordinar y supervisar las distintas [abores asignadas a esta Secretaria procurando que
las mismas se ajusten a criterios de calidad y eficiencia en el servicio.

23. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los parametros de delegacion, los
contratos correspondientes a asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la
Ley, la delegacion del Gebernador y demas Normas pertinentes.

24. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, de
conformidad con las normas legales vigentes.

25, Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones
de {as decisiones y 6rdenes del mismo.

26. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responder
por su ejecucion.

27. Evaluar y tramitar la inspeccién de los proyectos de inversion de la Secretaria en el
banco de proyectos de inversién.

28. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrafivo, financiero, de desarrolio sectorial, de garantia de
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y controf.

28. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos
que establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

30. Gonformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los obletivos institucionales.

31. Participar en el Consejo Departamental de Planeacion, asumiendo funciones
establecidas legalmente.

32. Capacitar a los funcionarios de la entidad en materia de planeacién territorial.

33. Las demas funciones que le afribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza vy el srea de desempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Propende por el correcto funcionamiento de la Secretaria de Vivienda y Medio Ambiente,
prestando servicios oportunos a usuarios internos y externos.

2. Promover los diferentes proyectos de inversién presentados al Departamento relacionados
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con planes de vivienda y medio ambiente.

3. Elabora y participa en los planes, programas y proyectos de la gobernacién que aporten ¢
incrementen el desarrollo econdémico, social y politico del Departamento Norte de
Santander.

4. Vela por el bienestar y consecucion de metas comunes del recurso humano de la
Secretaria de Planeacion.

5. Gestiona y administra recursos financieros para la ejecucién de proyectos y programas de|
inversién relacionados con vivienda y medio ambiente.

6. Participa en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado
por el Gobernador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y €l funcionamiento de los municipios.

4. Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica la
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentqs.

Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo -.
Ley 66 de 1968.
Ley 9 de 1989.

Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica la Ley 9* de 1989, y la Ley 3" de 1991 y se dictan
otras disposiciones.

o

© ®» N

10. Ley 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan ofras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto publico nacional-.

11. Ley 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos Y
competencias.

12. Decreto 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1989.
13. Conocimiento y aplicacion de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA.

14. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 066 de 2008 - Por las cuales modifica la Ley 80
de 1.993 y se reglamenta la Ley 1150 de 2007, respectivamente.

15. Ley 99 de 1993 y sus Deretos Reglamentarios.
16. Manejo de Relaciones Puablicas

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo profesional
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017°

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y efines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion de Empresas,
Administracion Piblica; Derecho y afines; Arquitectura y Afines; ingenierfa administrativa y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; ingenieria
industrial y afines, ingenieria civil y afines, ingenieria ambiental, sanitaria y afines, ingenieria d

Minas, Metalurgia v Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia profesional relacionada.
I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACICN DEL CARGO Secretario de Despacho

CODIGO . 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Fronteras y Cooperacién Internacional
LUEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocisn

{Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la cooperacion internacional y fortalecer la integracion fronteriza a través de la
preparacion, coordinacion, ejecucién y seguimiento de planes, programas y proyectos tendientes al
lfortalecimiento y articulacion de procedimientos insfitucionales de acceso a la cooperacion

internacional, gestionando asi recursos con fuentes bilaterales o multilaterales de cooperacion
internacional que permitan mejorar nivel de vida de los habitantes de esta frontera.

[, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|SECRETARIA DE FRONTERAS Y COOPERACION INTERNACIONAL

1. Gestionar y participar en e! trdmite y aprobacién de tratados o convenios internacionales
ante el ejecutivo nacional y el Congreso de la Replblica, necesarios para la consecucion de
recursos para el bienestar de los habitantes del departamento.

2. Realizar estudios y proponer iniciativas que redunden en [a integracién fronteriza con la
Republica Bolivariana de Venezuela y las relaciones internacionales con los demas paises|
para el desarrollo de las actividades econdmicas, sociales, culturales y ambientales, entre
ellas:

a. lIdentificar, unificar y maximizar los esfuerzos de las entidades del Estado que accionan en
el Departamento.

b. Propender por el fortalecimiento de los procesos de integracién y cooperacion, asesorando
al Gobernador en la eliminacién de obsticulos y barreras artificiales que impidan lal
interaccion natural de las actividades fronterizas.

c. Proponer al Gobernador liderar la creacién y adopcién de normas en materia de transporte
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fiscal y aduanera, para el desarrollo econdmico de la zona de frontera,

d. Analizar las necesidades de servicios para facilitar la integracién fronteriza.

3. Organizar las acciones socio, econbmicas, culturales y ambientales necesarias para
integrar al Departamento institucionalmente al Sistema Nacional de Cooperacion
[nternacional.

4. Promover la cooperacion internacional con los gobiernos de la Repablica Bolivariana de
Venezuela y los demas paises, de conformidad con lo establecido en la Constitucion
Politica, leyes y convenios suscritos por Colombia, para lo cual, en asocio y cooperacién
con las entidades nacionales e internacionales, plblicas y privadas afines, fundaciones,
camara de comercio, gremios, iglesia, academia y ONG'S, debera:

a. Prestar asesoria, capacitacion y asistencia técnica, para satisfacer las necesidades ma
sentidas de los sectores sociales mas vulnerables, entre otros los desplazados, los
reinsertadoes, los indigenas vy las negritudes, focalizando a su interior con énfasis en la
nifez, la juventud, la familia, las mujeres cabeza de hogar, los discapacitados, los adulto:
mayoares y los grupos étnicos, mediante estrategias institucionales.

b. Gestionar y promover programas y proyectos para la prevencién y disminucién de Ia
migracion ilegal y la trata de personas en la frontera colombo-venezolana.

¢. Coordinar y supervisar los planes, programas y proyectos tendientes al fortalecimiento y
articulacién de procedimientos institucionales de acceso a la cooperacion internacional def
manera conjunta, logrando asi un desarrollo integral y permanente en el territorio
nortesantandereano.

5. Preparar planes, programas y proyectos de cooperacion internacional o rendir concepto
técnico sobre la viabilidad de los que se realicen y pretendan negociar la Administracion
Departamental y sus entidades descentralizadas.

6. Coordinar los convenios relacionados con la cooperacion internacional que establezca la
Gobernacion y sus entidades descentralizadas.

7. Gestionar recursos de cooperacion internacional con las fuentes bilaterales o multilaterales
para el desarrollo social, econdémico, cultural y ambiental del Departamento.
8
9

Administrar los planes, programas y proyectos de cooperacion internacional que adelanta la
Gobernacion y hacerles seguimiento.

Proponder por la realizacion de encueniros de orden departamental y nacionales de los
actores del Sistema Nacional de Cooperacion Internacional.

10. Coordinar y realizar en comuin acuerdo con las autoridades nacionales, departamentales ¥
municipales respectivas, acciones en la frontera colombo-venezolana en conjunto con las
correspondientes autoridades de [a Republica Bolivariana de Venezuela, para:

a. Propender por elevar el nivel de vida al gestionar recursos con fuentes bilaterales o
multilaterales de cooperacion internacional a favor de las comunidades asentadas en Iz
zona de frontera colombo - venezolana, para lo cual debera identificar en especial aquellas!
que por razones de nacionalidad no reciben asistencia estatal en los temas de salud,
educacion, recreacion y empleo.

b. Resolver el manejo del transito y el irato al turista,

c. Interactuar con la Secretaria de Desarrollo Econoémico y Turismo, buscando promover el
desarrollo mediante la promocion de! Departamento como destino turistico:

. Como parte integral de un Corredor Turistico Binacional o Ruta del Libertador.
Il. Incentivando [a red hotelera para aprovechar la temporada baja.

11. Brindar asesoria y recomendar [a expedicion de ordenanzas o decretos y disposicion
complementarias, que deban proponerse a la Asamblea Departamental o expedirse por el
Gobernador en el ejercicio de sus funciones, y tomar a su cargo la eficiente ejecucién de las!
decisiones adoptadas como resultado de la promulgacién de tales disposiciones.

12. Poner en vigencia métodos y procedimientos administrativos, con sus correspondient
mecanismos de capacitacién y control para armonizar actividades con otras dependencias
Departamentales y agencias gubernamentales del orden nacional, en forma tal que s
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garanticen los principios de economia, transparencia, celeridad, eficacia, imparcialidad,
publicidad y contradiccién, en los servicios que se deban atender en los tramites
administrativos pertinentes,

13. Coordinar y supervisar las distintas labores asignadas a esta Secretaria procurando que las
mismas se ajusten a criterios de calidad y eficiencia en el servicio.

14. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los pariametros de delegacién, |
contratos correspondientes a asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la
Ley, la delegacién del Gobernador y demés Normas pertinentes.

15. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, dej
conformidad con las normas legales vigentes.

16. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que]
deban dictarse en ejercicio de las afribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones de
las decisiones y drdenes del mismo.

17. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responden
por su ejecucién.

18. Evaluar y tramitar la inspeccion de los proyectos de inversion de la Secretaria en el banco
de proyectos de inversion.

19. Establecer, coordinar, confrolar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia d
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y control.

20. Coordinar, supervisar y evaluar ¢! desempefio del personal a su cargo, en los iérminos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

21. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Mafriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar ei recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

22. Participar en el Consejo Departamental de Planeacién, asumiendo funciones establecidas|
legalmente.

23. Capacitar a los funcionarios de la enfidad en materia de planeacion territorial.

24, Las demas funciones que le afribuyan las disposiciones consiitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, lap
naturaleza y el érea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Propende por el funcionamiento arménico de las relaciones fronterizas e internacionales del
Departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Promusve los diferentes . proyectos de convenios de cooperacién internacional que deban
ser suscritos por el Sefior Gobernador.

3. Elabora y participa en los planes, programas y proyectos de la gobernacién que involucren
la consecucién de recursos de cooperacién internacional, cuya finalidad sea la d
incrementar e desarrollo economico, social y politico del Departamento Norte dzl
Santander.

4. Vela por el bienestar y consecucién de metas comunes del recurso humano de la
Secretaria de Fronteras y Cooperacién Internacional,

5. Administra y gestiona recursos financieros para la ejecucién de proyectos y programas dej
inversién.

6. Participa en reuniones, Concejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado
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por el Gobernador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreio No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de 1994 - Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar lal
arganizacién y el funcionamiento de los municipios.

4. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica lal
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

5. Ley 318 de 1997, modificada por los Decretos 1483 de 1997, 1483 de 1997, 1320 de 1999
y 1540 de 2003.

6. Tratados Internacionales suscritos por Colombia en materia de Cooperacion Internacional.
7. Ley 191 de 1995 - “Se establece un régimen especiales para las Zonas Francas”,

8. Decreto No. 569 de 2001, “Por la cual se crea la Comision Intersectorial de Integracisn v
Desarrollo Fronterizo™,

9. Ley 677 de 2001, por la cual se crean las Zonas Especiales Econémicas de Exportacién.
10. Documento Conpes 3155 del 28 de enero de 2002,

11. Modelo “Plan Colombia”.

12. Normas que rigen la Comunidad Europea.,

13. Manejo de Relaciones Publicas.

14. Mstodologias de investigacién y diseiio de proyectos.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contadurfa y afines

Ciencias Sociales y Humanas

LNlicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracién, Administracién Pablica;
Ciencias Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) aiio de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
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NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho

CODIGO 020

CATEGORIA 14 .

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Atencion Integral de Victimas
EFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
IPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

(ILPROPOSITO PRINCIPAL

Le corresponde planear, dirigir, implementar y controlar, conforme a la delegacién expresa del|
Gobernador, la accién del Departamento en cuanto a la ejecucién de la Politica Piblica de Atencién
Reparacién a las victimas de violaciones de derechos humanos en el marco del confiicto armado,
n desarrollo de los preceptos Constitucionales y legales que fijan las competencias de las|
entidades territoriales en esta materia.

jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
[SECRETARIA DE ATENCION INTEGRAL DE VICTIMAS

1. Coordinar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para garantizar
la implementacion de las herramientas transicionales previstas en la ey, tendientes a [a|
atencion integral de la poblacion victima del conflicto, con las entidades plblicas, privadas
comunitarias que ejecutan planes, programas, proyectos y acciones especificas en este
sector, segin las competencias asignadas por la ley.

2. Dirigir y coordinar la elaboracién y ejecucion de los Planes de Accién para garantizare[:I

6N

aplicacion y efectividad de las medidas de prevencién, asistencia, atencién y reparaci
integral a las Victimas en esta jurisdiccion, de acuerdo a las disposiciones legales vigent
y de conformidad con los principios de concurrencia, complementariedad y simultaneidad.

3. Garantizar el apoyo a las victimas en todas las etapas del proceso para que puedan
acceder a la justicia, la verdad y lograr su reparacion integral conforme a las disposicion
legales en esta materia. esl

4. Asegurar en coordinacion con las demas entidades publicas del sector que las medidas!
adoptadas a favor de las victimas sean sostenibles fiscalmente y aplicadas gradual y
progresivamente.

5. Coordinar la entrega de ayudas humanitarias a las victimas para que puedan sobrellevar
las necesidades basicas e inmediatas que surgen tras una victimizacién.

6. Asegurar la actualizacién permanente del Registro Unico de Poblacién Desplazada, donde
se permita identificar a los miembros de grupos expuestos a mayor riesgo de violaciones de
sus derechos fundamentales, a fin eliminar los esquemas de discriminacion y marginacion
que pudieron ser la causa de los hechos victimizantes, con el fin de articular esta
informacién con el Registro Unico de Victimas.

7. Coordinar con la Secretaria de Educacion Departamental, €] Instituto Departamental de|
Salud, la Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico la adopcién e implementacion
de las medidas que en materia de educacion, salud y agua potable y saneamiento bésico
deban ejecutarse para que las victimas del confiicto puedan superar su estado de
vulneracion.

8. Establecer y dirigir escenarios de didlogo institucional y comunitario donde participen todos
los Integrantes del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion a las Victimas, facilitando la
implementacion y seguimiento de la politica publica de prevencién, atencién y reparacion
integral.

8. Coordinar con las autoridades competentes la implementacién de medidas de proteccién
integral a las victimas, iestigos y & los funcionarios publicos que Intervengan en los|
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procedimientos administrativos y judiciales de reparacion y en especial de restitucion d
tierras, cuando se den las causales establecidas en la ley.

10. Coordinar las acciones nacién-territorio para efectos de la inclusion en el “Registro de
tierras despojadas y abandonadas forzosamente’, de los predios objeto de despojo ©
abandono forzado, la persona y el nicleo familiar del despojado o de quien abandoné el
predio, seg(in requerimientos que se le realicen.

11, Implementar en ef Departamento todas las acciones que segin la competencia de esta
entidad territorial deban asumirse en torno a la ejecucion y consolidacion de las metas del
Pian Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.,

12. Formar parte de la Mesa de Participacion de Victimas del nivel naclonal, de acuerdo con las|
delegaciones que para tales efectos realice el Gobernador.

13. Disefiar las politicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportuno
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus éreas de trabajo.

14. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique |
representarlo en los asuntos que le seiiale.

15. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asuntos de su sector.

16. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los parametros de delegacion, los|
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretaria de acuerde con la Ley,
la delegacion del Gobernador y demas Normas pertinentes.

17. Expedir los actos administrativos y resolver los recursos de su competencia, del
conformidad con las normas legaies vigentes.

18. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejercicio de las atribuciones de! gobernador y liderar las ejecuciones de
las decisiones y érdenes del mismo.

19. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y responden
por su ejecucion.

20. Evaluar y tramitar la inspeccion de los proyectos de inversién de la Secretaria en el banco
de proyectos de inversion.

21. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia d
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y controi.

22. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiic del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

23. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Mairiciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

24, Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne e Gobernador, de acuerdo con el nivel, la]
naturaleza y el drea de desempeiic del cargo.

1V, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las acciones previstas en el Plan Nacional de Atencién Integral a las Victimas son
adoptadas e implementadas en el ambito territorial garantizando los derechos a la justicia,
verdad y reparacién de quienes ostentan dicha condicion en el Departamento.

2. Planes de Accién elaborados que garantizan la aplicacién y efectividad de las medidas
transicionales previstas en la ley para la prevencién, asistencia, atencién y reparacién
integral a las Victimas en el Departamento.

3. Programas y proyectos que permiten prestar la ayuda humanitaria requerida por Iasr
Victimas de conflictos internos, en condiciones de eficacia y efectividad.

4. Politica clara y precisa de prevencion y proteccion colectiva para reducir los riesgos para
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las victimas en el proceso de reparacion debidamente implementada.

5. Acciones de coordinacién y articulacion de la oferta institucional para la prevencion,
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas, con las entidades que conforman e}
Sistema Nacional de Atencion y Reparacion a las Victimas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley 418 de 1997. Por la cual se consagran los instrumentos para la bisqueda de la|
convivencia, la eficacia de [a justicia y se dictan oftras disposiciones.

4. Ley 782 de 2002. Por medio de Ia cual se prorroga la vigencia de la Ley 418 de 1997.

5. Ley 288 de 1996. Por medio de la cual se establecen instrumentos para la indemnizacién|
de perjuicio a las victimas de violaciones de derechos humanos en virtud de lo dispuesto
por determinados érganos internacionales de Derechos Humanos.

6. Decreto 1828 de 1998 “Por medio del cual se expide el Estatuto de los mecanismos
alternativos de solucion de conflictos”.

7. Ley 1448 de 2011 “Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia ¥ reparacion
integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones”.

8. Manejo de Relaciones Pablicas.
9. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUGCACION: Titulo Profesional en Derecho

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas

Nicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracién, Administracién Piblica;
iencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho Vi
ines; Filosoffa, Teologia y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho

CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

fil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir, coordinar, ejecutar, gestionar y supervisar las estrategias de orden fiscal, presupuestal,
olitica institucional, técnica y financiera en el corto, mediano y largo plazo del Plan Operativo de
Inversién del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico del Departamento Norte de Santander
que implique las inversiones necesarias en infraestructura de acuerdo a la situacién de los
municipios, los esquemas regionales de prestacién del servicio y su adecuacién a ia norma y la
modernizacién empresarial del sector de los servicios publicos de agua potable y saneamiento,
bisico en el Departamento, con el fin fundamental de acelerar el crecimiento en materia del
cobertura, eficiencia, mejoramiento en la calidad del agua y continuidad en la prestacién del serviciol
de acueducto, alcantarilado y aseo, propendiendo por el desarrollo integral del territorio
nortesantandereano.

{lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

1. Formular, bajo las orientaciones del Gobernador y las contenidas en el Plan de Desarrollo,
las politicas del sector de Agua Potable y Saneamiento Bésico en el Departamento, ¥
disefiar las esirategias pertinentes para que se cumplan,

2. Coordinar las actividades de todas las entidades y organismos pablicos y privados del|
Departamento para garantizar el debido cumplimiento y ejecucién de las politicas,
Programas y proyectos contenidos en la Agenda disefiada para el sector de Agua Potable v
Saneamiento Basico del Departamento.

3. Gestionar y captar los recursos del orden municipal, departamental, nacional e internacional
para la ejecucién de proyectos de infraestructura en acueducto, alcantariliado y aseo en los
municipios del Departamento,

4. Coordinar la inversién publica nacional, departamental y municipal en el territorio dell
Departamento para el cumplimiento de las metas en cobertura, eficiencia, calidad y
continuidad del sector de Agua Potable y Saneamiento Bésico.

5. Elaborar en coordinacién con la Secretaria de Hacienda el Plan Financiero del Sector de
Agua Potable y Saneamiento Bisico.

6. Elaborar el Plan Operativo Anual de inversiones del Departamento del Sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico.

7. |dentificar y definir las inversiones que se requieran en el Sector de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

8. Coordinar ia elaboracion de los Pliegos de Condiciones para la ejecucién de obras vy Ia|
interventoria de las mismas, asi como &! adelantamiento de los procesos de seleccién del
las obras a ejecutar en el sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

9. Coordinar la prestacién de asesoria a los municipios del Departamento que no han
adoptado un modelo de gestion eficiente para la implementacién de esquemas de
regionalizacion que resulte del diagnéstico del sector para lo cual podri promover la
creacion de Empresas de Servicios Piblicos regionales y/o la contratacion de operadores
especializados.

10. Coordinar técnicamente y realizar seguimiento al cumplimiento de metas departamentales]
en ampliacién de cobertura urbana y rural de los servicios de acueducto, alcantarillado ¥
aseo.

11. Coordinar el apoyo técnico v seguimiento al cumplimiento de las metas departamentales en
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mejoramiento de la calidad del agua y continuidad de! servicio de acueducto.

12. Coordinar la estructuracién de proyectos de regionalizacion para los municipios del
Departamento que no han adoptado un modelo de gestién eficiente o que tengan intencién
de hacerlo, los cuales deberan cumplir con los criterios técnicos, econémicos, financieros e
institucionales.

13. Coordinar la prestacion de servicios de asesoria y capacitacién a las enfidades territoriales]
para la formulacién y ejecucién de los Planes de Gestién Integral de residuos sélidos
PGIRS, Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos PSMV, Proteccién de
Microcuencas y Areas Estratégicas.

14, Coordinar la capacitacién y asesoria a las entidades territoriales y personas prestadoras de
los servicios de gestién empresarial.

15. Coordinar el monitoreo y apoyo al cumplimientio de los compromisos de gestion del
programa de Fortalecimiento, sobre el mejoramiento empresarial para la prestacion de
servicios.

16. Coordinar la participacién en la planeacién y ejecucion de programas y proyecios quej
adelanten entes estatales o publicos, u organismos internacionales, que tengan que ver con
el manejo del recurso hidrico.

17. Coordinar las actividades de mejoramiento permanente de la calidad de los proyectos dell
sector agua que deban preparar los entes municipales y prestadores de los servicios.

18. Coordinar, identificar y promover los proyectos de cooperacién técnica internacional que se;
celebren en apoyo a la gestion del departamento en el sector de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

19. Coordinar la elaboracién del informe anual del estado de egjecucién de los planes de|
desarrollo que el Gobierno Departamental debe presentar a la Asamblea del Sector de|
Agua Potable y Saneamiento Bésico.

20. Disefiar las politicas generales de la Secretaria, velas por el adecuado y oportung
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus éreas de trabajo.

21. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique y
representarlo en los asuntos que le sefiale.

22. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asuntos de su sector.

23, Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités o Consejos Directivos de los cuales seal
miembro. La asistencia a estas sesicnes podrd delegarla en los funcionarios dei nivel
inmediatamente inferior ai suyo, cuando asi lo determinen los reglamentos.

24. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia d
calidad, de gestién, de seguimiento, vigilancia y control.

25. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de! personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

26. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el|
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

27. Las demis funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de|
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con ¢l nivel, la
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naturaleza y ¢l drea de desempefio del cargo.
IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Propender por el correcto funcionamiento de la Secretaria de Agua Potable y Saneamientol
Bésico, presentando servicios oportunos a usuarios internos y externos.

2. Investiga, estudia y se actualiza sobre las nuevas propuestas concernientes a la
administracion publica y a la implementacién de nuevas estrategias que incrementen Ia
efectividad en la aplicacién de las politicas publicas dentro de la Secretaria de Agua Potable
y Saneamiento Basico.

3. Promueve los diferentes proyectos de inversién en el secior de Agua Potable y
Saneamiento Basico presentados por el Departamento.

4. Elabora y participa en los planes, programas y proyectos de la Gobernacién que aporien e
incrementen en el desarrollo econémico, social y politico del Departamento Norte de
Santander.

5. Vela por el bienestar y consecucién de metas comunes del recurso humano de lal
Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico

6. Gestiona y administra recursos financieros para la ejecucion de proyectos y programas de|
inversion en el sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

7. Participa en reuniones, consejos, juntas o comités de caricter oficial cuando sea delegado)
por el Gobernador,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 ~ Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

4. Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

5. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 “Por medio del cual se modifica lal
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002.

6. Ley 152 de 1994 “Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo .

Ley 388 de 1997 “Por el cual se modifica la Ley 9 y la Ley 3 de 1991 y se dictan otras|
disposiciones.

8. Ley 142 de 1894 sobre servicios pablicos.

9, Ley 99 de 1993,

10. Ley 1176 de 2007.

11. Ley 373 de 1997.

12, Manejo de Relaciones Pablicas.

13. Metodologias de investigacion y disefio de proyecios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional
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Area del conocimiento: Economia, Administracisn, Contaduria y afines
Cienclas Sociales y Humanas
' Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento: Econdmicas, Contaduria, Administracién, Administracion Publica;
Derecho y afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria administrativa y afines, ingenieria civil y afines;
[ngenieria amblental, sanitaria y afines; ingenieria Quimica y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere fres (3) afios de experiencia profesional relacionada de los cuales al menos dos (2} afios
deberan ser acreditados en el sector de servicios publicos domiciliarios y/o medio ambiente.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Directivo

DENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho

CODIGO 020

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Tecnologias de ia Informacion y
Comunicaciones.

JEFE INMEDIATO Gaobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPC DE CARGO Libre nombramiento y remocion

jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, adoptar e implementar [a politica de! sector de las Tecnologias de la Informacién y|
la comunicacién en ¢l orden departamental, estableciendo estrategias que permitan masificar su
uso, haciendo posible que sus beneficios lleguen a todos [os habitantes del territorio. Asi mismo,
establecer la infraestructura tecnolégica del Departamento gue permita concretar en condiciones de
eficiencia y calidad, el cumplimiento de las metas del Plan de Desarrollo Departamental.

[ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
[SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

1. Promover el uso de las Tecnologias de la Informacién y la comunicacion en el orden;
departamental, como herramienta de desarrollo regional, permitiendo asi su acceso,
apropiacion y beneficios a todos los habitantes de la region, y generando aumento de la]
competitividad,

2. Elaborar los planes de accién que permitan la articulacién de las politicas del sector en la
refacién nacién-territorio.

3. Formular los planes, programas y proyectos necesarios para promover el accese a las|
Tecnologias de la Informacién y la comunicacién en el orden departamental.

4, Gestionar en coordinacién con las demas dependencias de la Administracion
Departamental, el apoyo permanente a la palitica de ciencia, tecnologia e innovacién en &
Departamento.

5. Brindar el apoyo técnico que sea requerido por las entidades pablicas, entes privados y
comunidad en general para la creacion, implementacién y actualizacion de sistemas y redes
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nacionales e internacionales de informacién que contribuyan al desarrollo tecnolégico del]
Departamento.

8. Liderar la administracién de los Sistemas de informacion de la Administracion
Departamental, soportando tecnolégicamente a todas las dependencias que la componen.

7. Definir la infraestructura tecnolégica de! Departamento de conformidad a las necesidades;
institucionaies.

8. Definir las directrices para el manejo de la pagina web de la entidad.

9. Coordinar con la Secretaria General y la Secretaria de Planeacion Departamental el
cronograma de capacitaciones sobre la apropiacién de la estrategia “Gobierno en Linea” al
interior de la Gobernacién de Norte de Santander.

10. Disesiar las politicas generales de la Secretaria, velar por ¢l adecuado y oportung
cumplimiento de sus funciones y coordinar las actividades de sus 4reas de frabajo.

11. Estudiar los asunios que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que le indique Y|
representarlo en los asuntos que le sefiale.

12. Coneurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y resolver
asunfos de su secfor.

13. Suscribir a nombre del Departamento y de acuerdo con los parametros de delegacion, los]
contratos correspondientes asuntos relacionados con la Secretaria de acuerdo con la Ley,
la delegacién del Gobernador y demés Normas pertinentes.

14, Expedir los actos administrativos y resoiver los recursos de su competencia, de]
conformidad con las normas legales vigentes.,

15. Preparar los proyectos de ordenanza relativos a su sector, los proyectos de decreto que
deban dictarse en ejerciclo de las atribuciones del gobernador y liderar las ejecuciones de
ias decisiones y érdenes del mismo.

16. Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y respondey
por su gjecucion.

17. Evaluar y tramitar la inspeccién de los proyectos de inversion de la Secretaria en el banco
de proyectos de inversion.

18. Establecer, coordinar, controlar y evaluar un plan operativo anual, que involucre los
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de;
calidad, de gestion, de seguimiento, vigilancia y control.

19. Coordinar, supervisar y evaluar el desempetio del personal a su cargo, en los términos que,
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

20. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

21. Las demés funciones que le afribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y €l drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los programas, proyectos y acciones de la entidad en el sector garantizan el acceso de la
comunidad en general a las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
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2. Las entidades piblicas, el sector privade y la comunidad en general cuentan con el apoyo
requerido para la implementacion de nuevas tecnologias, aumentando la competitividad
regional,

3. Sistemas de informacion disefiados e implementados para la entrega de la informacién
requerida en condiciones de calidad y oportunidad.

4. Apropiacién de la esirategia “Gobierno en Linea” en el sector piblico departamental coma|
herramienta idénea para la construccion de un Estado mas eficients, transparente vy
participativo en la prestacion de los servicios a cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.

3. Ley 489 de 1998 "Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento d
las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de|
la Constitucion Politica y se dictan ofras disposiciones”.

4, Decreto 235 de 2010 "Por el cual se regula el intercambio de informacion entre entidades

para el cumplimiento de funciones plblicas”.

Decreto 1341 de 2009 “Por la cual se definen principios y conceptos sobre la Sociedad de

la Informacion v la organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

— TIC-, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones.”

Ley 134 de 1994

Decreto 4140 de 2004

Decreto 44385 de 2009

. Decreto Ley 19 de 2012

10. Decreto —ley 19 de 2012

11. Manejo de Relaciones Publicas.

«!

LN

12. Metodologias de investigacién y diseiio de proyectos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area de! conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismeo y Afines

Niicleo Basico de Conocimiento: Econdmicas, Contaduria, Administracion, Administracién Pablica;
Derecho y afines; Arquitectura y Afines; Ingenieria administrativa y afines, ingenieria civil y afines;
ingenieria de Sistemas, Telemitica y Afines; Ingenieria Eléctrica Telecomunicaciones y afines,
ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de [z profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiic de experiencia profesional relacionada.

i. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Asesor
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DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 14

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Delegacién  Especial de Asuntos Fiscales,
Cooperacién y Desarrollo

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Gobernador ante el Gobierno Nacional, en el cumplimiento de los objetivos de

su Administracion vy de su oficina, en concordancia con el Programa de Gobiemo, Plan de
Desarrollo y las polificas trazadas, en la ciudad de Bogoti o donde lo disponga el Seiior
Gobernador

ilil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DELEGACION ESPECIAL DE ASUNTOS FISCALES, COOPERACION Y DESARROLLO

1. Coordinar y orientar la Delegacién permanente de Norte de Santander en la ciudad de
Bogota.

2. Atender las gestiones y encargos de las diferentes dependencias de la Administracion
Departamental, y especiaimente las del Despacho del Gobernador.

3. Mantener informado al Gobernador de las actividades que estin llevando a caho lag
diferentes entidades a nivel nacional, tales como ¢l Congreso de la Repablica, Senado |
Cismara de Representantes, Altas Cortes de la Rama Judicial del Poder Piblico,
Presidencia de la Republica, Ministerios, Departamentos Administrativos, entidades varias
como Findeter, Fondo Nacional de Regalias, Red de Solidaridad, entre ofros
establecimientos piiblicos y empresas industriales y comerciales, con el fin de que el
Departamento ajuste sus planes, proyectos y programas a los lineamientos del gobiernd
central, y pueda encausar los beneficios de dichas entidades que ofrecen a nivel territorial.
Asi mismo, ante las delegaciones diplomaticas y demés entidades piblicas o privadas en
las cuales el Gobernador del Departamento solicite su gestién.

4. Asistir y hacer seguimiento de las diferentes gestiones que realizan los Alcaldes del
Departamento, en Bogota.

5. Orientar a las dependencias que deben presentar solicitudes de cofinanciacién para obras;
de desarrollo de los municipios, peticiones al gobierno central en diferentes campos,
gestiones de sus administradores frente a entidades particulares y seguimiento a estas|
gestiones hasta que se resuelva la peticion o sea negada definitivamente.

6. Suministrar la informacion que se solicite del Departamento Norte de Santander por parte
de cualquier persona juridica o natural, y que requiera la colonia residente en la capital de|
la Republica.

7. Orientar a los Alcaldes y Diputados acerca de los tramites que deben surtir ante !asJ
diferentes entidades del Gobierno Nacional.

8. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Area de
Trabajo.

9. Establecer de acuerdo con el Gobernador los contactos interinstitucionales a que hayaj
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lugar, orientados al cumplimiento de la misién del Departamento.

10. Realizar ¢! seguimiento y coniro! a los asuntos que el Gobernador encomiende de manera)
particular a'los funcionarios del Departamento.

11. Coordinar, preparar informes y ayudas memoria para las diferentes reuniones del
Gobernador de acuerdo a los temas requerides, en el nivel nacional.

12. Participar en representacién de la gobernacién en reuniones, consegjos, juntas o comités de
caricter oficial cuando sea delegado por el Gobernador.

13. Mantener informado al Gobernador de las situaciones que detecte en el ejercicio de susr
funciones.

14, Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que,
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

15. Participar en la formulacién del autocontro! de la gestién de la dependencia para contribuin
al cumplimiento de la misién corporativa.

16. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

17. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del érea.

18. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Organizacién y contribucion a las acfividades propias del despacho, audiencias, visitas|
oficiales y compromisos sociales que corresponda efectuar al Gobernador.

2. Confidencialidad de la informacién que se framita y maneja en el Despacho dell
Gobernador.

3. Gestion de los contactos interinstitucionales a que haya lugar, orientados al cumplimiento
de la mision del Departamento.

4, Seguimiento y control a los asuntos propios del despacho y/o encomendados a otrosr
funcionarios de nivel directivo y asesor,

5. Elaboracién de estudios, informes y ayudas de memoria para las diferentes reuniones del
Gobernador de acuerdo a los temas requeridos. al

6. Participacion en reuniones, consejos, juntas o comités de caricter oficial cuando se
delegado por el Gobernador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Potlitica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.
3. Relaciones Publicas.
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4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

5. Ley 909 de 2004 - Ley de Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa, gerencia piblica y se dictan ofras disposiciones.

V). REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

Niicleo Baico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion, Administracion Pablica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y afines; Derecho y
afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines; Arquiteciura y afines, ingenieria de sistemas,
elematica y afines, ingenieria industrial y afines; Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones deIJ

empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo cuatro {4) afios de experiencia profesional relacionada.
[i. IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 13

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
UEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador y a las Secretarias de 1a Administracién Departamental, en |
direccién, formulacion y desarrollo de politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y estudios
técnicos encaminados a consolidar las acciones del Plan de Gobierno y el Plan de Desarrollg
Departamental; asi como en las actividades ordinarias y especiales que la Gobernacién programe.

Nl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR - ASESOR DE PROYECTOS

1. Atender, dirigir, coordinar, y verificar las actividades que requieran estudios o consultas
especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los proysctos que se encuentra
adelantando la Administracién Departamental, a nivel nacional, departamental, municipal o
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intersectorial.

2. Mantener informado al Sefior Gobernador acerca de la evolucién de los proyectos que en
cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan de Desarrollo sean
prioritarios para la Administracién Departamental, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia en la concrecién y desarrollo de los mismos.

3. Coordinar acciones con el Asesor de la Delegacién Especial de Asuntos Fiscales,
Cooperacion y Desarrollo, con el fin de poder brindar asesoria al Despacho del|
Gobernador, las Secrefarfas de Despacho que lo requieran, y a los alcaldes municipales en
la presentacion de solicitudes de cofinanciacion de proyectos ante instancias nacionales,
pablicas o privadas.

4. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacion y emisién de conceptos dej
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por ¢l Sefior Gobernador y que por su
naturaleza sean prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo.

5. Interactuar con la Secretaria de Planeacién y Desarrollo Territorial, a fin de que los
proyectos prioritarios del Plan de Desarrollo puedan ser evacuados y llegados a buen
término dentro de los términos previstos en dicho documento, apoyando asi las actividades
misionales, de apoyo, investigacion y de extension hacia los municipios y demas entidad
del nivel [ocal y regional.

6. Verificar el cumplimiento de los objetivos, ejecucién y control de los programas especificos|
de su érea o especialidad, en concordancia con los lineamientos frazados por el Despacho
del Gobernador en el Plan de Desarrollo de la institucion.

7. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las|
Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el drea de su especialidad.

8. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las|
diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su|
disciplina académica y especialidad.

9. Realizar evaluaciones periédicas de los programas, proyectos, procesos y actividades de [a|
Gobernacién que le hayan sido encomendados, y recomendar las modificaciones o
adiciones que considere necesarios como resultado de tales evaluaciones,

10. Participar en representacion de la Gobernacién en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea delegado por el Sefior Gobernador.

11. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con Ia
informacién que se requiera.

12. Garantizar la confidenclalidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho del|
Gobernador.

13. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefioc de sus funciones y un
Informe de Gestién sobre los resultados obtenidos, los cuales serén evaluados por su jefe]
inmediato.

14. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrel de la gestién de la dependencia para)
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

15. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucison de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a log
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.
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16. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.

17. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos gue le sean asignados v
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible segin
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucién de programas y proyectos, que
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Acompaiiamiento permanente a la ejecucién de las metas y estrategias contenidas en el
Plan de Desarrollo, a través del asesoramiento directo en materia de presentacién,
aprobacién y ejecucion de proyectos en el nivel nacional, departamental y municipal.

2. Los planes, programas y proyectos prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan
de Desarrollo se ejecuten conforme a las politicas y normas del sector especifico,
garantizande asi el cumplimiento de los objetivos del referido documento.

3. Confidencialidad de la informacién que se maneja y framita en el Despacho del Sefior
Gobernador.

4. Los estudios, informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las polificas y
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

5. Participacion en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea
delegado por el Gobenador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia,
Decrefo No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

Pl

Normas especificas del sector para el cual es asignado, de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

5. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto No. 066 de 2008.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, arquitectura, urbanismo vy afines

Niicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracién, Administracion Piblica;
Derecho y afines; Arquiteciura y afines, _ingenieria de sistemas, telemética vy afines, ingenieria)
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el Decreto No. 001369 def 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
findustrial y afines;Ingenieria Civil y afines

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exiia.

Titulo de postgrado en [a modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del

lempleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 13

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
JEFE INMEDIATO Gebernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

productividad y competitividad del ente territorial, en corcondancia con las metas y estrategias
contenidas en el Plan de Desarrollo Depariamental y los planes y programas de desarrolio integra
que adelante el Gabierno Nacional.

Asesorar al Despacho del Gobernador en la formulacién de los lineamientos de la politica del
I

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[DESPACHO DEL GOBERNADOR - CONSEJERIA DEPARTAMENTAL PARA LA
COMPETITIVIDAD

1. Asesorar al Gobernador del Departamento y a la Comisién Regional de Competitividad en
la formulacidn de los lineamientos de la politica de productividad y competitividad, en
corcondancia con los planes y programas de desarrollo del Pais y el Departamento.

2. Apoyar la articulacion de las iniciativas y acciones que se adelanten en las diferentes
entidades puablicas y privadas relacionadas con la competitividad.

3. Asesorar para lograr un modelo de gestion que incluya la asignacion de responsabilidades;
sistemas de medicidén y seguimiento de los indicadores de productividad y competitividad;
revision periddica de las metas definjdas en el Plan de Desarrollo, rendicién de cuentas y la
divulgacion ante la sociedad civil de los resultados de su gestién.

4, Mantener contacto permanente con los municipios para la identificacion de sus principales
necesidades y sus ventajas competitivas.

5. Presentar propuestas al Gobernador del Departamento, para la adopcion de medidas)
tendientes al lograr el mejoramiento de la productividad y competitividad del Departamento.

6. Proponer acciones para la modernizacién, y normas que afecten la productividad y
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competitividad del Departamento.

7. Estudiar los temas que propongan las diferentes Secretarias que busquen mejorar 1a
productividad y competitividad del Departamento.

8. PBrindar apoyo y soporte a los Comités técnicos que cree la Comision Regional de
Competitividad.

9. Realizar las acciones tendientes a buscar el desarrollo de una cultura de competitividad v
productividad como factor determinante de la gestién privada y publica de la produccion
departamental y de la orientacion de las empresas hacia los mercados internos y externos.

10. Las demas inherentes al cumplimiento del sistema Administrativo Nacional de|
Competitividad en articulacién con [a Comisién regional y Nacional de Competitividad.

11. Participar en representacion de la Gobernacion en las reuniones, consejos, juntas del
Comision Regional para la Competitividad, o comités de caricter oficial cuando sea
delegado por el Seiior Gobernador. )

12. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con laJ
informacion que se requiera.

13. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el Despacho del
Gobernador,

14. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un
Informe de Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato.

15. Participar en la formulacién y gjecucién def autocontrol de la gestién de la dependencia paral
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

16. |dentificar y analizar las sifuaciones de riesge que ponen en peligro la consecucién de 1051
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

17. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

18. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible seguin
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucién de programas y proyectos, que
permitan racionalizar ¢! recurso humano y €l alcance de los objetivos institucionales.

20. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de desempeiio y sus conocimientos especificos.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesorar en el estudio, discusion y formulacién de la politicas de productividad v
competitividad, mejorando asi el entorno competitivo del ente territorial.

80




Gobernacion
de Norte de
Santander

R 001121

Decreto No. de 2018

Repablics de Colobin

Q-

(192 SEP i3

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Cenfral del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
¢l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

2. Anilisis de indicadores econémicos que permitan establecer las principales necesidades del
la regién.

3. Confidencialidad de la informacién que se maneja y tramita en el Despacho del Sefior
Gobernador.

4, Los estudios, informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las polificas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

5. Participacion en reuniones, consejos, juntas o comités de caricter oficial cuando sea
delegado por el Gobenador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

N =

Decreto 2828 de 2008 “Por el cual se crea e Sistema Administrative Nacional de
Competitividad™.

Documento CONPES 3439 de 2006.

Normas especfficas del sector para el cual es asignado, de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

7. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto No. 066 de 2008.

> o

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Tifulo Profesional

Area de) conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracién, Administracién Publica;
Clencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Arquitectura y afines, ingenieria|
dministrativa y afines; ingenieria de sistemas, telematica y afines, ingenieria industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesién lo exija,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del
empleo.

[EXPERIENCIA;

Requiere minimo dos (2) aiios de experiencia profesional relacionada.

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Asesor
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 13

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
UEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar,apoyar y coordinar los Planes, Programas y Proyectos que adelanta la Administracion
Departamental para la articulacion de la educacién media con la educacion superior en su
jurisdiceidn, propiciando el acceso a la educacién técnica y universitaria mediante convenios del
rticulacion ton el Sena y establecimientos de educacion superior legalmente reconocidos en
Colombia, asi como estimular el acceso a la educacion superior de la poblacion
vulnerable.igualmente, apoyar la gestién de la Secretaria de Educacién en su componente
estrategico, programas, proyectos y Ja cobertura de! servicio educativo que permitan ¢! acceso de Ia}
educacion media y técnica a la edticacion superior.

[lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR — ASESOR EN POLITICAS EDUCATIVAS

1. Asesorar los Planes, Programas y Proyectos contenidos en el Plan de Desarrollo
Departamental, mediante los cuales se haga efectiva la articulacion de la educacién medial
con la educacion técnica y superior.

2. Gestionar ia suscripcion de convenios con Instituciones de educacion Superior, publicas Vi
privadas que permitan la articulacién de la Educacién media con la educacién técnica v
superior, coordinacion su gestion con la Secretaria de Educacidn Departamental.

3. Articular con los municipios no certificados de Departamento y las insfituciones de
Educacion Superior, Publicas y privadas, la gestion de convenios que permitan la creacion
de Centros educativos de educacién Superior en el Departamento, coordinacién su gestién
con la Secretaria de Educacion Departamental.

4. Realizar seguimiento a los convenios celebrados por el Departamento mediante los cuales!
se hayan otorgado becas para acceso de la poblacién vulnerable a la educacisn superior.

5. Elaborar el Plan de asistencia técnica para los municipios del Departamento, de acuerdo a
la demanda de los establecimientos educativos asi como al portafolio de servicios de la
Secretaria de Educacion, con €l fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el
fortalecimiento de la articutacion con las Instituiones de Educacion superior.

6. Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos,
teniendo en cuenta los parametros legales vigentes y los criterios téenicos definidos por el
area de planeacién. Identificar riesgos y reportar al area de planeacion los ajustes
requeridos para asegurar ¢l cumplimiento de los objstivos de los proyectos a su cargo.

7. Atender los requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de informes
eventuales o de informes periodicos.

8. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con
el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo del despacho a cargo.

9. Definir [as acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso, con el
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fin de garantizar que &ste no se eniregue-de manera intencional al cliente.

10. Prestar la asesoria que le sea requerida por la Secretaria de Educacién Departamental con
el fin de dar cumplimiento a las metas del Plan de Desarrollo Departamental en el secton
educacién.

11. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos, procesos y actividades|
relacionadas en la materia y recomendar los cambios que considere necesarios comol
resultado de tales evaluaciones.

12. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades dei cargo con la
informacién que se requiera.

13. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un
informe de Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato,

14, Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas Vi
proyectos.,

15. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho dell
Gobernador.

16. Tramitar asuntos que correspondan al Despacho del Gobernador Sf! o los secretarios de|
Despacho y que le sean delegados segin su disciplina académica y experiencia
profesional,

17. Las demis que le sean asignadas conforme a su area de conocimiento especifico.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con la Gestion propia de! cargo.

2. Coordinar, supervisar y controlar la eficiente articulacion de la educacién media con Izl
educacion técnica y superior en el Departamento.

3. Prestar asesoria en condiciones de eficacia, eficiencia y oportunidad a los planes,
programas y proyectos que le sean asignados y que contribuyan al fortalecimiento de Ig}
articulacion con la educacion superior y alacceso de la poblacién vulnerable a la misma en|
el Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Ley 715 de 2001 y sus Decretos Reglamentarios,

Ley 749 de 2002 y sus Decretos Reglamentarios.

S

Normas especificas de! sector para el cual es asignado, de acuerdo con las politicas y
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

6. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y su Decreto Reglamentario No. 074 de 2012.
7. Ley 1474 de 2011.
8. Norma Técnica Colombiana NTC GP 1000.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 de! 14 de octubre de 2016, Decrefo No. 001186 del 31 de octubre de 2037 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Ciencias de la Salud

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion Publica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Sacial, Periodismo y Afines,Deportes, Educacion Fisica
y Recreacion, Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Geografia , Historia, Economia,
Lenguas Modernas, Lingiistica y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Sacial y Afines;
Bacteriologia, Enfermeria, Medicina Nutricion y Diefética; Odontologia, Optometria, Ofros
Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica, Licenciado, Pedagogo, Administrador Educativo;
Arquiteciura y afines, ingenieria administrativa y afines; ingenieria de sistemas, telematica y afines,
tingenieria industrial y afines; Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del

empleoc.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} afios de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 13

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho de Gobernador
LEFE INMEDIATO ) Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
. PROPOSITO PRINCIPAL

esorar al Despacho del Sefior Gobernador y a las dependencias que se le asignen, en los temas

lacionados con el sector de Agua potable y Saneamiento Basico en la Identificacion y analisis de

a situacién del sector, realizando el seguimiento de la organizacion y ejecucion de planes ¥

proyectos para la estructuracién operativa del mismo.
[Ml. DESCRIPCION DE FUNCIONES

PESPACHO DEL GOBERNADOR

Asesorar la esfructuracion operativa del sector.

Realizar |a gestion y seguimiento de la estructuracion y ejecucion de planes y proyectos.
Asesorar la |dentificacion y andlisis de la situacion del sector de agua potable y
saneamiento basico.
Asesorar la vinculacién de operadores especializados en los municipios en los que las
condiciones estén dadas.

> wbh=
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5. Asesorar la Sensibilizacion a las comunidades y organizaciones en los procesos de
implementacion y desarrollo de los proyectos.

6. Atender, dirigir, coordinar y verificar las actividades que requieran estudios o consultas
especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los proyectos que se encuentra
adelantando la Administracion Departamental, a nivel nacional, departamental, municipal o
intersectorial,

7. Mantener informado al Secretario de Despacho acerca de fa evolucion de los proyectos en
cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan que sean prioritarios para el
sector de agua potable y saneamiento Basico, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia y eficacia en el desarrcllo de los mismos.

8. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacién y emisién de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y que
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de
Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento Basico.

9. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que considere]

necesarios como resultado de tales evaluaciones.
10. Canalizar la informacion requerida por el Gobernador y solicitar a los secretarios del

despacho la informacion necesarla.
11. Coordinar, preparar informes y ayudas de memoria para las diferentes reuniones del

Gobernador de acuerdo a los temas requeridos.

12. Participar en representacion de la gobernacién en reuniones, Consejos, juntas o comités de
caracter oficlal cuando sea delegado por el Gobernador.

13. Analizar, clasificar y dar seguimiento a la correspondencia particular dirigida al Gobernador.

14. Mantener informado al Gobernador de las situaciones que detecte en el ejercicio de sus|
funciones.

15. Coordinar el apoyo administrativo y logistico de los eventos que desarrolla el Despacho del1
Gobernador.

16. Asesorar en la racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de
trabajo.

17. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de I03|
objelivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES.

1. Acompafiamiento permanente a la ejecucién de las metas y estrategias contenidas en ell
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacién, aprobacion ¥
ejecucion de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento Basico en el nivel|
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar los Planes, programas y proyecios del sector de agua potable y saneamiento
Basico, prioritario para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo y que se
ejecuten conforme a las politicas y normas del sector.

3. Confidencialidad de la informaciéon que se maneja y tramita en el Despacho del sefior
secretario.

4. Que los estudios, informes e Investigaciones presentados estan de acuerdo con las politicas
y normas del sector especifico con su disciplina académica y especialidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.

Meadologias de investigacion y disefios de proyectos.

Normas especificas del sector para el cual es asignado de acuerdo con las politicas y
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

Ley 142 de 1994 sobre servicios piblicos y demés reglamentarios.

Ley 99 de 1993.

Ley 715 Sistema General de Participacien.

Ley 1176 de 2005,

LNoOGg M=

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento: Econémicas, Contaduria, Administracion Pablica, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Arquitectura y
afines, ingenieria administrativa y afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando e! gjercicio de la profesion lo exija.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del|
empleo.
EXPERIENCIA:

Requiere minimo fres (3) afios de experiencia profesional relacionada,

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
LEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TiIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador y las Secretarias en la formulacién y desarrollo de politicas,
estrategias, planes, programas y esfudios técnicos, en el drea de su especialidad; asi como en las
actividades ordinarias y especiales de la Gobernacion, que esién de acuerdo con su disciplin
académica y especialidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Dirigir, coordinar y verificar las actividades que requieran estudios o consultas especiale;l
con &l fin de garantizar el desamrollo eficiente de los procesos y el buen desempeiio de |
Institucién y cuando su jefe inmediato considere necesaria su participacion para atender
situaciones especificas.

2. Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacisn, coordinacién y ejecucién de las politicas Y
estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el érea de su desempefio
a ser contenidas en el Plan de Desarrollo, con el fin de apoyar las actividades misionales,
de apoyo, investigacion y de extensién hacia los municipios y demss enfidades.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos y la ejecucién y el control de los programa
especificos de su 4rea o especialidad, en concordancia con los lineamientos trazados por ¢
Despacho del Gobernador en ¢l Plan de Desarrollo de la instifucién.

4. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, ¢l Consejo de Gobierno v las)
Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el 4rea de su especialidad.

5. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las
diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas de! sector especifico, con su
disciplina académica y especialidad.

6. Realizar evaluaciones peritdicas de los programas, proyectos, procesos vy actividades de la)
Gobernacién y recomendar los cambios que considere necesarios como resultado de tales
evaluaciones.

7. Asistr a los comités y/o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de ia institucion.

Representar al Departamento en los asuntos sefialados por la ley o autoridad competente.

9. Generar y mantener actualizada una base de dafos sobre las actividades del cargo con 1al
informacién que se requiera.

10. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho del|
Gobernador.

11. Presentar anualmente un Plan de Trabagjo para el desempeio de sus funciones y un
Informe de Gestién sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato.

12. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas v
proyectos.

13. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol de la gestion de la dependencia paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

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

15. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion v preparar los informes del 4rea.

16. Realizar la supervisiéon e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible segin
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas vy proyectos, que
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permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos instituclonales.

18. Las demiés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza)
del cargo, de acuerdo con el Area de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y programas sectoriales presentados estén de acuerdo con las politicas ]
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

2. Los estudios, informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas Vi
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

3. Las consultas y conceptos técnicos presentados, estén de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

A

Normas especificas del sector para el cual es asignado, de acuerdo con las politicas ¥
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

5. Ley 80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios, 100 de 1993, 734 de 2002, 715 de 2001.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Ciencias de la Salud

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Bésico de Conocimiento: Econonomia, Contaduria Pablica, Administracién; Administracion
Piblica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo V
Afines,Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines; Filosofia, Teclogia y Afines,
Geografia , Historia, Economia, Lenguas Modernas, Lingiiistica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Bacteriologia, Enfermeria, Medicina Nutricidn y Dietética; Odontologia,
Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud, Salud Publica, Licenciado, Pedagogo,
Administrador Educativo; Arquitectura y afines, ingenieria adminisfrativa y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de|
[Minas, Metalurgia y Aines; Ingenieria de Sistemas, Telemstica y afines; Ingenieria Eléctrica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria industrial y afines; ingenieria Mecanica y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de 1a profesién lo exija.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en sreas relacionadas con las funciones del
lempleo.
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EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 108

CATEGORIA 12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPC DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador y las Secretarfas que asi lo requieran en las etapas
precontractual y contractual de los diferentes procesos contractuales que le sean asignados; asi
como en las actividades ordinarias y especiales de la Gobernacién, que estén de acuerdo con su
disciplina académica yespecialidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Dirigir, coordinar y verificar las actividades contractuales que requieran estudios o consultas
especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de! proceso de contratacion v e
buen desempefio de la Institucién y cuando su jefe inmediato considere necesaria su
participacion para atender situaciones especificas.

2. Brindar asesoria en la interpretacion y coordinacién de la gestién contractual de la Entidad,
asi como en aquellos temas especificos que le sean asignados, con el fin de apoyar las
diferentes dependencias que requieran acompafiamiento.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos y la ejecucion y el control de los programas
especificos de su drea o especialidad, en concordancia con los lineamientos trazados por el
Despacho del Gobemador en el Plan de Desarrollo de la institucion,

4. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno v las
Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el area de su especialidad.

5. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobiernc y las
diferentes Secretarias de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su
disciplina académica yespecialidad.

6. Realizar evaluaciones pericdicas de los programas, proyectos, procesos, manuales y
actividades de la Gobernacion y recomendar los cambios que considere necesarios como
resultado de tales evaluaciones.

7. Asistir a los comités y/lo comisiones por designacion de las hormas internas o por
delegacion de autoridad competente de la institucion,

8. Representar al Departamento en los asuntos sefialados por la ley o autoridad competente.

9. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacién requerida.

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

11. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un
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informe de Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jef

inmediato.

12. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontro! de fa gestion de la dependencia
para contrbuir al cumplimiento de la misién corporativa,

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

14. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.

15. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

16. Hacer parte de unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible segan
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucién de programas y proyectos, qu
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

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

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La actividad contractual de la Entidad esta de acuerdo con las normas que rigen la materia,
con su disciplina académica y especialidad.
2. Las consultas y conceptos presentados, estan de acuerdo con las normas que rigen las
respectivas materis objeto de consulta, con su disciplina académica y especialidad.
3. Coordinar, supervisar y controlar los procesos a cargo.

V: CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Normas especificas del sector para el cual es asignado, de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios, Ley 100 de 1993, Ley
734 de 2002, Ley 715 de 2001,

PwN =
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesicnal

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracién, Administracion
Piblica, Derecho y Afines; Arquitectura y afines, ingenieria administrativa y afines; Ingenieria Civil y|
jafines; Ingenieria de Sistemas, Telemitica y afines; Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion o exija.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo.
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EXPERIENCIA
Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Area de Comunicaciones y Prensa
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobernador y a la Administracion en la formulacién, adopcion y ejecucién de procesos
comunicativos y de informacién orientados a consclidar una imagen institucional coherente con la
misién institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE COMUNICACIONES Y PRENSA

1. Formular, adoptar y ejecutar los procesos comunicativos y de informacién orientados a
consolidar una imagen institucional coherente con la misién del establecimiento y el Plan d
desarrollo.

i

2. Constituir mecanismos de comunicacién y divulgacién, en los cuales se compartan Iosl
logros téenicos, administrativos y sociales, ademés de difundir los temas de interés del
Departamento.

3. Coordinar las directrices y orientaciones del Gobernador para un eficiente y productivo
manejo del sistema interno en lo referente a: prensa hablada y escrita, Internet,
teleconferencias y televisioén que requiera la Administracion.

4, Mantener informado en forma inmediata y oportuna al Gobernador de Norte de Santander]
sobre las noticias emitidas en los diferentes medios de comunicacién, referentes a hechos v
acontecimientos de la Administracién y del departamento.

5. Emitir boletines y/o comunicados de prensa diarios de noticias de la Gobernacién de Norte]
de Santander, de las actividades del seiior Gobernador, Secretarias o hechos de interés|
departamental nacional y municipal.

6. Monitorear la informacién gue cada semana circula en los periddicos de circulacién nacional|
sobre el departamento Norte de Santander.

7. Producir informacién audiovisual institucional con el fin de dar a conocer la gestién que
adelanta la Administracion Departamental en cumplimiento del Plan de Desarrollo.

8. Mantener informada a la comunidad nortesantandereana y nacional sobre los avances |
proyectos de la Administracion Departamental, a través de un medio impreso que les
permita conocer las actividades desarrolladas por sus dependenclas.

9. Coordinar aspectos institucionales de interés periodistico que resalten la imagen v logros|
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tanto Departamental, como Municipal.

10. Asistir al Departamento en el diseiio de esirategias de comunicacion, orientadas a mejorar
el clima laboral y a optimizar la calidad de los servicios que se prestan.

11. Coordinar con los medios de comunicacién, la divulgacién de las actividades y eventos|
asociados con la gestién de gobierno, dentro de los parametros de transferencia, objetividad
y veracidad.

12. Coordinar con los medios de comunicacion y la Secretaria de Gobierno, la divulgacion de Ia|
informacién relacionada con la preservacién y restablecimiento del orden piblico ¥
sostenimiento de la seguridad ciudadana, dentro de los parimetros de oportunidad,
transferencia, objetividad y veracidad.

13. Coordinar con los medios de comunicacion, la divulgacién de las actividades y eventos
asociados con la gestion de gobierno.

14. Acompaiiar al gobernador de Norte de Santander a los diferentes eventos a los que asista,
con el fin de obtener informaciéon veraz y oportuna sobre el tema tratado. Igualmente,
acompaiiar, cuando la ocasion lo amerite, a los Secretarios o funcionarios que desarrollen
actividades de interés para la comunidad.

15, Crear estrategias de comunicacién y publicitarias que permitan informar a los
nortesantandereanos sobre la gesfion adelantada por la Administracion Departamental.

16. Apoyar en materia de comunicaciones, publicaciones y manejo de la imagen corporativa a
todas las dependencias de la Administracion Departamental, para que haya unidad
instituctonal.

17. Velar por el buen nombre del departamento de Norie de Santander, atendiendo en forma
inmediata a cualquier informacién inexacta para rectificarla.

18. Coordinar la actualizacién diaria de la pigina web de la entidad, con aspectos relevantes de
la actividad administrativa del departamento.

19. Conocer la opinion que tienen los nortesantandereanos acerca de la gestion adelantada por
la Administracion Departamental en cumplimienio del Plan de Desarrollo.

20. Hacer encuestas y balances para monitorear el alcance de las funciones de difusion.

21. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén def
acuerdo a las funciones de su cargo.

22. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Departamental.

23. Coordinar la elaboracion y presentacién del Plan de Desarrolio Departamental especifico
del Sector y hacer seguimiento a ios Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria.

24. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarsej
acerca de |a gestién del drea de desempeiio.

25. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y téenicos que utilizan en
la Dependencia.

26. Coordinar ia distribucién de actividades y tareas de‘los funcionarios a su cargo.

27. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el 4rea a su cargo.
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28, Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

29. Participar en [a formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de {a misién corporativa.

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

31. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para |
ejecucion de programas y proyectos de su dependencia, que permitan racionalizar e
recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

32. Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos quel
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decrefos Reglamentarios.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Mejoramiento de la imagen institucional.

Manejo de la informacién entregada a 1a apinién piblica.

Manejo de las relaciones con los medios de comunicacién.

Manejo de la informacién en las situaciones relevantes de orden publico o calamidad local.

g kN2

Presentacion peritdica de la gestion y resultados de la Administracién Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
3. Manejo de Relaciones Piblicas.

4, Manejo de Medios de Comunicacién.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas
Nicleo Basico del Conocimiento: Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones dell
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} afios de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho def Gobernador
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

iTIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiamiento y asesoria al responsable de la Contabilidad del Departamento en el cabal
cumplimiento de las normas y procedimientos contables establecidos por la Contaduria General d ia
Nacion

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR:

1. Asesorar y mantener informado al Gobernador de! Departamento de las actividades
inherentes a la funcidn contable, de acuerdo con las directrice corporativas y de los drganos
reguladores de las politicas en esta materia, en cuanto al cumplimiento que debe hacerse
del registro de las operaciones, presentacion de los estados financieros en forma oportuna.

2. Acompaniar la organizar y control de las operaciones contable relacionadas con todos los

procesos de ia Gobernacion.

Acompafiar la preparacién, andlisis, evaluacion de la informacién contabl para presentar de

manera oportuna a su superior inmediato, a la Secretaria de Hacienda, a los organismos de

vigilancia y control, la informacién contable consolidada en los estados financieros.

Colaborar en la preparacion del Balance General Proyectado y demas informacion

financiera para el Plan Operativo.

Acompafiar la elaboracion de las diferentes declaraciones e informes tributarios

garanfizando su exactitud y presentacion oportuna.

Atender oportunamente los requerimientos de caracter contable, fiscal tributario que efectué}

la DIAN {0 quién haga sus veces), Revisorfa Fiscal, u ofros Organismos Gubernamentales.

Asesorar y colaborar en la elaboracién de calculos financieros que soporten los proyectos,

programas y estudios de los sistemas de informacion contables, financiera y presupuestal

Apoyar en la formulacion del Plan Operativo de la Dependencia Contabilidad y efectuar el}

control presupuestal,

Asesorar la formulacién de las politicas contables y financieras de la Gobernacién.

0. Orientar sobre el debido cumplimiento de las normas expedidas por la Contaduria General|

de la Nacién, a las entidades descentralizadas del nive Central de la Gobernacion, cuando
se requieran o por solicitud de [as mismas.

11. Acompariar y apoyar en la elaboracion de los informes gue requieran informacion contabl
cerificada.

12. Hacer parte de las unidades esfratégicas y grupos matriciales, de compocisién flexible para
la ejecuci’Sh de programas y proyectos de la oficina de Contabilidad

13. Velar por la supervisién e interventoria de los confratos que celebre la Gobernacion,
referentes a las areas bajo su responsabilidad, ¢ los que le sean asignados po
conocimientos especificos de su profesién yfo experiencia, presentando los respectivos
informes.

Lo
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14. Procurar por el buen usio y racionalizacién de los recursos fiscos y técnicos que utilizan en
la dependencia.

15. Apoyar a la Secretaria Juridica en la liquidacion de las sentencia yfo conclliaciones que
sean o hayan sido proferidas en contra de la entidad.

16. Atender visitas de auditorias financieras que efectlien los organismos de control.

17.Y las funciones inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignada por su Jefe!
inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene su disposicién para atender las necesidades contables del
Departamento.

Conocimiento en normas contables,

Los estados financieros reflejan la realidad patrimonial def departamento.
Seguimiento y control a los asuntos contables del departamento.

La contabilidad Departamental se ajusta a las normas y procedimientos
establecidos por la Contadurfa General de la Rep(blica

GikownN

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia

Decreto 1222 de 1986, o las normas que lo modifiquen adicionen o reemplacen
Decreto 3037 de 2003,

Ley 617 de 2000,

Ley 715 de 2001

Plan tnico de cuentas departamental.

Saneamiento-contable

Nk wN=

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo profesional

AREA DE CONOCIMIENTO:
Economia, Administracién Contaduria y afines.

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO:

Contaduria Pdblica
Tarjeta profesional v titulo de postgrado en la modalidad de especializacion, en areas relacionada
on las funciones del empleo

EEXPERIENCIA:

Requiere minimo fres (3} aiio de experiencia profesional relacionada.

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO
(NIVEL Asesor

95




Gobernacion
de Norte de
Santander

00112 1

Decreto No. de 2018

Repiblicu &e Colembia

“12 52 2018
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empleados de la Planta de Personal de! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 11

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGOQ Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador y las Secretarlas en ia formulacion y desarrollo de politicas,

efensa y ejercicio de los derechos humanos; prevencion y atencién al desplazamiento forzado por,
a violencia; y apoyo a las victimas de la trata de personas y minas antipersonal; asi como en la
actividades ordinarias y especiales de la Gobernacidn que estén de acuerdo con su disciplina
académica y especialidad.

Fstrategias, planes, programas y estudios técnicos relacionados con la promocion, proteccion,
I

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

desarrollo de los programas, proyectos y actividades relacionadas con la promocion,
proteccion, defensa y ejercicio de los derechos humanos y el establecimiento de la
convivencia ciudadana en la jurisdiccién del Departamento, asistiendo al jefe inmediato
cuando se considere necesaria su participacion para atender situaciones especificas en
esta materia,

2. Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacion, coordinacion y ejecucion de las potiticas v
estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el area de los derechos
humanos y atencion a victimas del desplazamiento forzado, trata de personas y minasi
antipersonal, a ser contenidas en el Plan de Desarrollo, con el fin de apoyar las actividad
misionales, de apoyo, investigacién y de extension hacia los municipios y demas entidades.

3. Verificar el cumplimiento de los objetivos, la ejecucién y el control de los programa:
especifcos de su area o especialidad, en concordancia con los lineamientos trazados por el
Despacho del Gobernador en el Plan de Desarrollo de la entidad.

4. Asesorar y coordinar el desarrollo de programas, planes y proyectos para la atencién|
integral a la poblacion desplazada victima de la violencia, en coordinacion con losl
organismos internacionales, nacionales y locales que cumplen igual funcién.

5. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las
Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el area de su especialidad.

6. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que |
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobiemno y Iagl
diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su
disciplina académica y especialidad.

7. Coordinar el seguimiento a los PIU departamental y de los municipios de la jurisdiccion, de
acuerdo a los lineamientos normativos y jurisprudenciales vigentes, realizando las|
recomendaciones que se estimen pertinentes para garantizar su cumplimiento.

8. Aconsejar a los Comités depariamental y municipales de desplazados, conforme a o)
dispuesto en las normas vigentes,

9. Asistir a los comités y / o comisiones por designacion de normas internas o por delegacion
de autoridad competente de la institucidn.

10. Asesorar y coordinar los programas orientados a la atencién de la poblacién victima de
minas antipersonales y artefactos explosivos abandonados.

11. Coordinar la ejecucion de las politicas, planes, y programas adoptados por el departamento
para garantizar el cumplimiento de las acciones tendientes a la atencion integral de Ig|

26

1. Prestar la asistencia que sea requerida, en concordancia con las politicas nacionales, en el’
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poblacion desplazada, en coordinacion con Accidn Social y el conjunto de entidades
piiblicas, privadas y comunitarias que ejecutan planes, programas, proyectos y acciones
especificas en esta materia,

12. Representar al Departamento en los asuntos sefialados por la ley o autoridad competente.,

13. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacién que se requiera.

14. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el Despacho de
del Gobernador. ’

15. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un
informe de Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales serdn evaluados por su jefe
inmediato.

16. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y
proyectos en el Area de Deerechos Humanos y convivencia pacifica.

17. Participar en la formulacion y ejecucidn del autocontrol de la gestion de la dependencial
para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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

19. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.

20. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados |
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

21. Hacer parte de Unidades Estrategicas y Grupos Matriciales de composicion flexible segin
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y proyectos, quel

permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objefivos institucionales.
22. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza;
del cargo de acuerdo con el Area de desempefio.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesora que los planes y programas sectoriales presentados estén de acuerdo con las
politicas y normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

2. Coordina que los estudios, informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con
las politicas y normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

3. Las consultas y concepios técnicos presentados, estén de acuerdo con las politicas ¥
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Decreto 1222 de 1986 — Regimén Departamental.

3. Metodologias de investigacion y disefio de proyecios.

4. Normas especificas del sector para e! cual es asignado, de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

5. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2008 y sus Decretos Reglamentarios.
6. Ley 100 de 1993.
7. Ley 734 de 2002. &
8, Ley 715 de 2001.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017~

EDUCACION: Titulo Profesional
Area del conocimisnto: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Basico de Conccimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracion;” Administracion
Pablica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Historia; Psicologia; Sociclogia, Trabajo Social v
Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion o en areas relacionadas con las funciones!
del empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} afios de experiencia profesional relacionada.

{. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 1"

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

LEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador y a la Secretaria de Desarrollo Econdmico en la direccion,
formulacion y desarrollo de politicas, estrategias, planes, programas, proyectos y estudios técnicos
encaminados a consolidar las acciones del Plan de Gobierno y el Plan de Desarrollo Departamental
en materia agropecuaria,

fiill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOCR - ASESOR AGROPECUARIO

1. Promover mecanismos de concertacién y coordinacién insterinstucional para e! sector
agrapecuario, forestal y pesquero, para mejorar las condiciones Socio-econémicas dsl|
Sector Agropecuario del Departamento.,

2. Prestar asesoria a Ja dependencia en el desarrollo de programas de fomento de proyectos]
agricolas, €l mejoramiento de la competitividad y el encadenamiento productivo.

3. Asesorar a la dependencia en {a formulacion de proyectos que promuevan el Desarrollo deif
sector Agropecuario, Pesquero y Ambiental en el Departamento.

4. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las|
Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el area de su especialidad.
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5. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en ios asuntos que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno v las
diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su
disciplina académica y especialidad.

6. Realizar evaluaciones peritdicas de los programas, proyectos, procesos y actividades de la|
Gobernacion que le hayan sido encomendados, y recomendar las modificaciones of
adiciones que considere necesarios como resultado de tales evaluaciones.

7. Participar en representacion de la Gobernacion en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea delegado por el Sefior Gobernador o el Secretario de Desarrollo
Econdmico.

8. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacion que se requiera.

9. Garantizar la confidencialidad de la informaci6n que se tramite y maneje en el Despacho dell
Gobernador.

10. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un
Informe de Gestién sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe)
inmediato.

11. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol de la gestion de la dependencial
para conirlbulr al cumplimiento de la mision corporativa.

12, Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de Igzl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas ¢ integrandolas a |
procesos que ejecute en desarrolio de sus funciones,

13. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del drea.

14. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

15. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible segtin
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y proyectos, que)
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

16. Las demas que le sean asignadas por €l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo ¢con el Area de desempefio.

[Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Acompaiiamiento permanente a la ejecucion de las metas y estrategias contenidas en el
Plan de Desarrollo, a través del asesoramiento directo en materia de presentacion,
aprobacion y ejecucion de proyectos agropecuarios en el nivel nacional, departamental y
municipal.

2. Los planes, programas y proyectos prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan
de Desarrollo se ejecuten conforme a las politicas y normas del sector especifico,
garantizando asi el cumplimiento de los objetivos del referido documento.

3. Confidencialidad de la informacién que se maneja y tramita en el Despacho del Sefion
(Gobernador.

4. Los esfudios, informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.
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5. Participacidn en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando ses
delegado por el Gobenador.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1286 — Régimen Departamental.
Metodologias de investigacion vy diseiio de proyectos.

N =

Normas especificas del sector para el cual es asignado, de acuerdo con las politicas V|
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

5. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto No. 066 de 2008.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Agronomia, Veterinaria y Afines

Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Ciencias de la Salud

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Agronomia; Medicina Veterinaria; Economia, Contaduria Pablica,
Administracion; Administracién Pablica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil
y afines;; Ingenieria industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del|
lempleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

LIDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO ' 105

CATEGORIA 11

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigus el cargo

UJEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
ILPROPOSITO PRINCIPAL

IApoyar al Gobernador y a la Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico en la identificacion
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
analisis de la situacién empresarial del sector de servicios pliblicos de acueducto, alcantarillado gI
F:seo, en la transformacién y modernizacion, creacion y/o fortalecimiento de las empresa
prestadoras de servicio del sector.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IDESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Apoyar los procesos de identificacion y analisis de la situacién empresarial del sector de
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

Apoyo para la transformacion y modernizacién y / o creacién y fortalecimiento de las
empresas prestadoras de serviclos del sector.

Apoyo para la identificacion y andlisis de la situacién del sector de agua potable y

saneamisnto basico en los municipios del departamento.

ldentificar y facilitar fa vinculaciéon de operadores especializados en los municipios en los|

que las condiciones estén dadas.

Sensibilizar a las comunidades y organizaciones en i0s procesos de implementacion v

desarrollo de proyectos.

Mantener informado a! Secrataric de Despacho acerca de la evolucion de los proyectos que

en cumplimiento de las metas y esirategias contenidas en el Plan sean prioritarios para el

sector de agua potable y saneamiento basico, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia en la concreacion y desarrolio de los mismos.

7. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacién y emisién de conceptos d
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el secretario de despacho y qu
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan d
Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento basico.

8. Realizar evaluaciones peribddicas de los programas, proyectos, procesos y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que considere
necesarios como resultado de tales evaluaciones.

9. Las demas que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y ordenanzales
vigenies y las gue surjan de la naturaleza de la dependencia.

10. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y la:
Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el area de su especialidad.

11. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, €l Consejo de Gobierno y las
diferentes secretarias, de acuerdo con las pollttcas y normas del sector especifico, con su
disciplina académica y especialidad.

12. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos, procesos y actividades de Ia|
Gobernacion y récomendar los" cambios que se considere hecesarios como resultad de|
tales evaluaciones.

13. Asistir a los comités y / o comisiones por designacion de las normas internas o por]

© delegacién de autoridad competente de la institucion.

14. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacién que se requiera.

15. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el Despache del|
Gobernador.

16. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un
informe de Gestion sobre los resuliados obienidos, los cuales seran evaluados por su jefe

“inmediato.

17. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas v
proyectos.

18. Efectuar seguimiento a los indicadores 'de gestion y preparar los informes del area.

19. Realizar la supeivisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados |
astén de aCUerdo asu dlsmptma acadamica y especialidad.
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Por el cual se actualiza e Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible segun
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucidn de programas y proyectos, qu
permitan raclonalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

21. Las demas que le sean asignadas por €l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturale,
del cargo, de acuerdo con &l Area de desempefio.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Acompantamiento permanente a la gjecucion de las metas y estrategias contenidas en el
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacion, aprobacion v
ejecucion de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento bésico en el nivel
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar los Planes, Programas y Proyectos del sector de agua pofable y sanearmientol
Basico, prioritario para !a consecucion de los objetives del Plan de Desarrollo vy que sel

ejecuten conforme a las politicas y normas del sector.
3. Que los estudios, informes e investigaciones presentados estin de acuerdo con las
politicas y normas del secior especifico con su disciplina académica y especialidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS

Consfitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

Normas especificas del sector para el cual es asignado de acuerdo con las politicas vy
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

Ley 142 de 1994 sobre servicios publicos y demas reglamentarios.

U e

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional
Area del conocimiento: Economfa, Administracion, Contaduria y afines .

Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Piblica, Administracion; Administracion
Publica, Ciencia Politica, Relacicnes Internacionales; Derecho y Afines; Arquitectura y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil vj
fines; Ingenieria industrial y afines,

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor
IDENOMINACION DEL CARGO Asesor

[CODIGO 105

102




Gobernacion
de Norte de
Santander

Wt 001121

Decreto No. de 2018

Repablick de Colombiy

Cy9 s cop)

Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

CATEGORIA 11

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LJEFE INMEDIATO Gobernador o

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

ILPROFPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Secretaria de Agua potable y saneamiento Basico en los componenetes de
diagnostico, supervision e identificacion de proyectos de inversién, que permitan aseguran
cobertura, calidad y confinuidad en la prestacion eficiente de los servicios plblicos de acueducto,

icantarillado y aseo en le Departamento, y el seguimiento, evaluacion y viabilizacién de estudios y|
isefios de obras.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR
1. Asesorar tecnicamente los procesos de contratacion correspondientes a los estudios)
complementarios, disefios definitivos y ejecucion de las obras, lo cual implica la asesoria en

todoel proceso de seleccion y adjudicacion de los confratistas.
2. Coordinar la recopilacion y andlisis de la informacion existente respecto de la prestacion del

los servicios de acueducto y alcantarillado en cada uno de los municipios participantes.

3. Asesorar la identificacion de las obras a construir en cada uno de los municipios
participantes, atendiendo, entre ofros, a los siguientes criterios: viabilidad técnica v
operativa, impacto en el servicio, viabilidad financiera teniendo en cuenta la disponibilidad
de recursos para ese especifico municipio, y ofros criterios que el Gerente Técnico
considere pertinentes para la definicion de las obras.

4. Elaborar los pliegos de condiciones y / o términos de referencia para la2 ejecucién d
estudios complementarios, disefios definitivos de obras, construcciones de obras que sj
deban adelantar en el sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

5. Asesorar la Evaluacion y viabilizacidn técnica de estudios vy disefios de obras,

6. Asesorar y supervisar el desarrollo de las obras y la actividad que realicen las interventoria
que se contraten.

7. Mantener informado al Seiior secretario del despacho acerca de la evolucion de los
proyectos que en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean
prioritarios para el sector de agua potable y saneamiento béasico, recomendando la
acciones a seguir para obtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarrolio de |
mismos. )

8. Coordinar los procesos de estudio, analisis, aprobaciéon y emisién de conceptos d
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el secretario de despacho vy qu
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objefivos del Plan d
Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento basico.

9. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos, procesos y actividades qu
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que considere]
necesarios como resultado de tales evaluaciones,

10. Mantener informado al Secretario de Despacho acerca de la evolucién de los proyectos que
en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean prioritarios para e}
sector de agua potable y saneamiento basico, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia en la concrecidn y desarrollo de los mismos.

11. Coordinar los procesos de estudio, anélisis, aprobaciébn y emision de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el Gobernador o Secretario de
Despacho y que por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del
Plan de Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento Basico.

12. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos, procesos y actividades que
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
€l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
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le hayan sido encomendadas yrecomendar las modificaciones o adiciones que considere

necesarios como resultado de tales evaluaciones.

13. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las
diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su
disciplina académica y especialidad.

14. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos,procesos y actividades de Ia
Gobernacion y recomendar los cambios que considere necesarios como resultado de tales|
evaluaciones,

15. Asistir a los comités y / o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de la institucion.

16. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades de! cargo con la|
informacion que se requiera.

17. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho del|
Gobernador, resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato.

18. Realizarestudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas
proyectos.

. 19. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

20. Hacer parte de Unidades Esiratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible segiin
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y proyectos, que
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

21. Las demas que le sean asignadas por €l jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el area de desempefio.

V.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Acompaiiamiento permanente a la ejecucion de las metas y estrategias contenidas en e;i

Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacién, aprobacion
ejecucion de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento bisico en el nivel
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar los Planes, programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento
basico, prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo y que se
ejecuten conforme a las politicas y normas del sector.

3. Confidencialidad de la informacién que se maneja y tramita en el Despacho del sefion
secretario.

4. Que los estudios, informes, e investigaciones presentados estin de acuerdo con las]
politicas y normas del sector especifico con su disciplina académica y especialidad.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.
Metodologias de investigacion y diseiios de proyectos.,
Normas especificas del sector para el cual es asignado de acuerdo con ias politicas ¥
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.
Ley 142 de 1994 sobre servicios phblicos y demas reglamentarios.

Ras 2000 resolucion 1096 de 2000.

Ley 99 de 1993,

Ley 1176 de 2007.

Ley 373 de 1997

@eNOO RN

VI.REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 de! 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

|EDUCACI6N: Titulo Profesional
Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Bisico de Conocimiento: Arquitectura y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
[Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgradoe en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos {2) aiios de experiencia profesional relacionada,

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 105

CATEGORIA 11

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LJEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

fii. PROPOSITO DEL CARGO

Asesorar juridicamente al Despacho del Sefior Gobernador y a la Secretaria de Agua Potable
aneamiento Basico en la transformacion, modernizacién y / o creacién y fortalecimiento de las
mpresas prestadoras de servicios del sector en el Departamento Norte de Santander; en la
structuracion de los procesos de contratacion y elaboracién de los pliegos de condiciones en los
spectos juridicos, que resulten necesarios para implementar como preinversion e inversion del
ector de agua potable y saneamiento bésico y el apoyo juridico a los municipios en la suscripcién
e convenios,

(.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Asesorar juridicamente la transformacién’ y modernizacién y / o creacion y fortalecimiento dej
las empresas prestadoras de servicios del sector.

2. Analizar la informacion insfitucional, legal, administrativa, comercial, financiera y las
condiciones de operacion de las entidades prestadoras de los servicios de acueducto y
alcantarilado {privados, mixtas y / 0 municipales) de los municipios participantes.

3. Apoyo juridico a los municipios para la implementacion de los esquemas de modernizacion
empresarial.

4. Asesorar y estructurar los procesos de contratacion, elaborar los pliegos de condiciones y /

o términos de referencia en los aspectos juridicos, que resulten necesarios para

implementar como preinversion e inversion del sector de agua potable y saneamiento)

bésico.

Realizar el seguimiento juridico y el cumplimiento de a ejecucién contractual.

Apoyo juridico a los municipios en la suscripcién de convenios.

Mantener_informado al Seiior secretario de despacho acerca de la evolucién de log|

No o
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proyectos que en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean
prioritarios para el sector de agua potable y saneamiento basico, recomendando las
acciones a seguir para obtener una mayor eficiencia en la concrecién y desarrollo de |
mismos.

8. Coordinar los procesos de estudio, anilisis, aprobacién y emision de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho vy que
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de|
Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento bésico.

9. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos, procesos, y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que considere
necesarios como resultado de tales evaluaciones.

10. Prepara la respuesta a los derechos de peticién que competan con el sector.

11. Emitir los conceptos juridicos que en competencia del cargo y del sector le sean solicitados.

12. Las demis que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y ordenanzales
vigentes y las que surjan de la naturaleza de la dependencia.

13. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asunios que le
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las‘
diferentes secretaracuerdo con las politicas v normas del sector especifice, con su
disciplina académica y especialidad.

14. Asistir a los comités y / o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacién de autoridad competente de la institucisn,

15. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la]
informacion que se requiera,

16. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en ¢l Despacho dell
Gobernador, resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato,

17. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y|
proyectos.,

18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y grupos Matriciales de com posicion flexible segin su
disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y provectos, que)
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

19. Las demés que le sean asignadas poe ¢! Jefe Inmediato y que cofrespondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Desempefio. -

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Acompaiiamiento permanente a la ejecucion de las metas y estrategias contenidas en el
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacion, aprobacion |
ejecucién de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento basico en el nivel
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar los Planes, programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento
basico, prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo Y que se
ejecuten conforme a las politicas y normas del sector.

3. Confidencialidad de la informacién que se maneja y tramita en el Despacho del seiior
secretario.

4, Que los estudios, informes e investigaciones presentados estin de acuerdo con ias politicas]
y normas del sector especifico con su disciplina académica y especialidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia,
2. Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.
3. _Ley No. 136 de 1994 Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la grganizacién
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y el funcionamiento de los municipios.
4, Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,
5. Ordenanza No. 0013 del 12 de Mayo de 2005 Por medio del cual se modifica la Ordenanza
No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 Estatuto Departamental de Rentas.
6. Ley 152 de 1994 Por la cual se establece la Ley Orginica del Plan de Desarrollo.
7. Ley 388 de 1997 Por el cual se modifica la Ley 9* y la Ley 3° de 1991 vy se dictan ofras
disposiciones.
8. Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.
9. Metodologias de investigacién y disefios de proyectos.
10. Normas especificas del sector para el cual es asignado de acuerdo con las politicas y
normas de! sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.
11. Ley 142 de 1994 sobre servicios publicos y demds reglamentarios.
12, Ley 80 de 1993.
13. Ley 1150 de 2007.
14. Decreto 066 de 2007,
15. Ras 2000 resolucion 1096 de 2000.
16. Ley 99 de 1993,
17. Ley 1176 de 2007.
18. Ley 373 de 1997.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo Bssico de Conocimiento: Derecho y Afines.
Tarjeta Profesionat cuando el gjercicic de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo,

[EXPERIENCIA:

Requiere minime dos {2) aiios de experiencia profesional relacionada.

[i. IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL CARGO Asesor

CODIGO 108

CATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho de! Gobernador
UJEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador y las Secretarias en la formulacién y desarrollo de politicas,
estrategias, planes, programas y estudios técnicos, en el 4rea de su especialidad; asi como en las
Fctividades ordinarias y especiales de la Gobernacién, que estén de acuerdo su disciplina

cadémica y especialidad.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Ejecutar las actividades que requieran estudios o consultas especiales con el fin de|
garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y el buen desempefio de la Institucion Vi
cuando su jefe inmediato considere necesaria su participacion atender situaciones
especificas.

2. Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacian, coordinacién y ejecucién de las politicas y
esirategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el area de su desempeiio
a ser contenidas en el Plan de Desarrollo, con el fin de apoyar las actividades misionales,
de apoyo, investigacion y de extensién hacia 1os municipios y demas entidades.

3. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador y las Secretarias, para la
toma de decisiones relacionadas con el drea de su especialidad.

4. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que Ij
sean encomendados por el Despacho del Gobernador y las Secretarias, de acuerdo con la:
politicas y normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

5. Realizar evaluaciones periédicas de los programas, proyectos, procesos y actividades de Ial
Gobernacién y recomendar los cambios que considere necesarios como resultado de tales
evaluaciones.

8. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacion que se requiera.

7. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desempefio de sus funciones y un
Informe de Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe
inmediato.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas v
proyectos,

9. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho del
Gobernador,

10. Tramitar asuntos que correspondan al Despacho del Gobernador y/o los Secretarios de
Despacho y que le sean delegados segin su disciplina académica y experiencia
profesional.

11. Participar en la formulacion del autocontrol de la gestién de la Gobernacion para contribuir
al cumplimiento de la mision corporativa.

12. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥l
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

13. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Despacho del}
Gobernador,

14. Hacer parie de Unidades Esfratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible segin
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucién de programas y proyectos, que
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

15. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y programas secloriales presentados estin de acuerdo con las politicas
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

2. Los estudios, informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

3. Las consultas y conceptos técnicos presentados, estin de acuerdo con ias politicas
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

é V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consfitucién Politica de Colombia,

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos,

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios.
Sistema Electronico de Contracion Publica - SECOP

Normas especificas del drea para €| cual es asignado, de acuerdo con las politicas V]
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

@ b wn 2

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas
/6 Ciencias de la Salud
=~ Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracién; Administracion
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Deportes, Educacién Fisica y Recreacién, Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Geografial
, Historia, Economia, Lenguas Modernas, Lingiifstica y Afines; Psicologfa; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Bacteriologia, Enfermeria, Medicina Nutricién y Dietética; Odontologia, Optometria,
Otros Programas de Ciencias de ia Salud, Salud Publica, Licenciado, Pedagogo, Administrador;
Educativo; Arquitectura y afines, ingenieria administrativa y afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenierfa Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia v
Aines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria industrial y afines; Ingenieria Mecénica y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion [o exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
Iem pleg.

iEXPERIENCIA:
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Por ¢l cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de Ia Planta de Personal del Nivel Central de! Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreio No. 000702 de! 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
[Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

Il IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Tesorero General

CODIGO 201

CATEGORIA 13

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique &! cargo

UEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar con eficiencia y eficacia los ingresos y egresos del Tesoro Departamental acuerdo a la
Ley y demés disposiciones vigentes.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA TESORERIA

1. Recaudar los ingresos del Tesoro Departamental, directamente o a través de tercercs y
coordinar su contabilizacién.

2. Recaudar los ingresos provenientes de aportes de las entidades que conforman los fondos,
cuentas de pensiones y cesantias del departamento para transferir [os recursos que se
causen por prestaciones econémicas.,

3. Suministrar informacién sobre las condiciones de mercado financiero para la colocacion del
recursos del Tesoro Departamental.

4, Coordinar con los organismos y entidades que hacen parte de! Presupuesio General del}
Departamento la aperiura y manejo de cuentas bancarias y su respectivo registro en la
Cuenta Unica Departamental.

5. Transferir oportunamente los recursos de los organismos y entidades que correspondan de|
acuerdo con el presupuesto Departamentat y el Programa Anual Mensualizado de Caja.

6. Coordinar los registros contables de las operaciones que realice la dependencia d
conformidad con las normas vigentes, respondiendo por su manejo ante las autoridad
compeientes.

7. Garantizar el pago cportune de los compromisos adquiridos por el Departamento.
8. Coordinar la actualizacién del Regisiro de Deudores del Departamento.

9, Coordinar con las Secretarias el control a las ejecuciones de los planes y programas por]
recursos del crédito de cada Secretaria.

10. Elaborar conjuntamente con el Area de Presupuesto el Plan Anual mensualizado de Caja,
sus ajustes y control respectivo.

11. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.

12. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de
acuerdo a las funciones de su cargo.

investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en €l Plan d
Desarrollo Departamental.

13. Desarrollar, ejecutar vy supervisar los planes, programas, proyectos, estudios %
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14. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrolio Departamental especifico,
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria.

15. Rendir los informes que le sean solicitados v los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del drea de desempeiio.

16. Velar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos ¥ {écnicos que utilizan en la1
Dependencia.

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

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

19. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

20. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados V|
esién de acuerdo a las funciones de su cargo.

21. Hacer seguimiento a la inversién del sector en &l 4rea a su cargo.

22, Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para Ia&
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos instifucionales.

23. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo,

24. Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece [a Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

25. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a [a naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los Ingresos y egresos se contabilizan oportunamente de acuerdo a los procedimientos y
normas refativas.

2. La Ejecucion presupuestal de gastos e inversiones se realiza de acuerdo a ios|
procedimientos establecidos para tal fin, en concordancia con las normas relativas.

3. Las Inversiones Temporales del Departamento se suscriben de acuerdo a la mejor
evaluacién y beneficio ofrecido por el Sistema Financiero.

4. Se realiza la oportuna transferencia de recursos provenientes del Sistema general de|
Participaciones de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos para tal fin.

5. Compromisos adquiridos por el Departamento asumidos con celeridad y eficiencia, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Anual Mensualizado de Caja.

6. Honestidad y transparencia en las actividades propias del 4rea.

7. Participacion en reuniones, Concejos, juntas ¢ comités de caricter oficial cuando seal
delegado por el Secretario de Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 358 de 1997, por la cual se regula la capacidad de pago territorial.

Ley 549 de 1999, por la cual se regula el financiamiento del pasivo pensional territorial.
Ley 550 de 1999, por le cual se crea el marco para reestructuracién de pasivos territoriales.
Ley 617 de 2000, por el cual se dictan normas para la racionalizacisn del gasto publico.
Ley 715 de 2001, que regula el sistema general de participaciones.

Ley 795 de 2003, que regula el estatuto organico del sistema financiero.

© e NG A LN

Ley 819 de 2003, Por la cual se dictan normas orginicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal,

10. Mangjo de Manejo de Relaciones Publicas.
11. Metodologias de investigacién y disefio de proyecios.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria, Administracién, Administracion Pablica

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exiia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones dell
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA .12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la funcion directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre nombramienio y remocion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos de otorgamiento de las pensiones de vejez, jubilacién, invalidez]
v de sustitucion o sobrevivientes, asi como de las demas obligaciones de carécter pensional a cargo
del Departamento Norte de Santander, conforme a lo dispuesto en la Ordenanza de la Asamblez)
Departamental No. 021 del 15 de Junio de 1895, modificada por la Ordenanza No. 005 de 2002,
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lFONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Asesorar al despacho en la formulacion, coordinacién y ejecucuion de las politicas y planes
generales de la Gobernacién en lo relacionado con la administracién del Fondo Territorial
de Pensiones,

2. Coordinar las actividades desarrolladas por el Fondo Territorial de Pensiones, buscando la
eficiencia de los procesos y procedimientos ejecutados.

3. Tomar las medidas necesarias para que se realice el pago oportunode las mesadas
pensionales, coordinando el proceso de ndémina de pensionados y la inclusisn de
novedades al sistema.

4. Proyectar los actos de reconocimiento, emision u objecién de los bonos y cuotas partes de
bono pensional que sean objeto de reclamacion a este ente territorial por parte de las|
diferentes Administradoras de Pensiones, utlizando para ello los procedimientos v
herramientas establecidas por el Ministerio de Hacienda y Credito Piblico.

5. Proyectar para firma del Secretario General ¢ el Gobernador, segin la naturaleza de los
recursos afectados, los actos administrativos de reconocimiento de bonos y cutas partes d
bono pensionales.,

6. Adelantar los cobros persuasivos a las diferentes entidades de derechos piblico y privado
que adeudan cuotas partes pensionales al ente territorial o sus entidades sustituidas, de|
conformidad a lo dispuesto en la normatividad vigente.

7. Revisar los requerimientos que realicen las diversas entidades por concepio de cuotas
partes pensionales por pagar, asi como las liquidaciones que se hagan por este concepto,
con el fin de proyectar los respectivos actos administrativos de reconocimiento, verificando
si hay lugar a la compensacién o en su defecto el pago total de la obligacién, previa!

aplicacién de la prescripcion.

8. Llevar los registros contables y estadisticos necesarios, para garantizar un estricto control
del uso de los recursos y cosfituir una base de datos del personal de la ndmina de
pensionados, con el fin de cumplir todas las obligaciones que en materia pensional debaj
atender el respectivo fondo.

9. Absolver consultas y emitir conceptos sobre asuntos pensionales de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el Fondo y conforme al area especifica de conhocimiento.,

10. Dar respuesta a las acciones de tufela, peticiones, quejas y recursos impuestos por los
interesados conforme a los parametros y principios rectores del sistema pensional y del
Fondo Territorial de Pensiones.

11. Coordinar, supervisar, y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

12. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyecios, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objetivos insfitucionales.

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

14. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los]
objefivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones.

15. Proyectar para la firma del secretario General los actos administrativos de reconocimiento,
sustitucién de las pensiones de vejez ¢ jubilacion, de invalidez o sustitucion o sobrevivientes
a cargo del Fondo Departamental de pensiones publicas territoriales, asi como garantizar,
su pago en los términos de la Ordenanza 00021 de 1995,

16. Las demés que le sean asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la|
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Las pensiones de jubilacién, vejez, invalidez y sobrevivientes o sustitucion, sonotorgadas
oportunamente, teniendo en cuenta las normas que rigen la seguridad pensional y de
acuerdo a los procedimientos adoptados para el Fondo Territorial de Pensiones.

2. El proceso administrativo del Fondo Territorial de Pensiones es desarrollado dentro de los
principios rectores de la actuacion publica.

3. Se garantiza el recaudo oportuno de las obligaciones pensionales a favor del
Departamento, asi como el pago de las obligaciones contraidas, evitando prescripciones v
mayores erogaciones a cargo del ente territorial,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Conocimiento y manejo del contenido de la Ordenanza 0021 del 15 de Junio de 1995,
mediante [a cual se crea el Fondo Territorial de Pensiones, modificada por la Ordenanza
No. 005 de 2002,

4. Ley 100 de 1993 - Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social integral.
5. Decreto 1748 de 1995,
6. Decreto 1474 de 1997,
7. Decreto 1513 de 1998,
8. Ley 549 de 1999.

9. Decreto 3798 de 2003.
10. Decreto 1308 de 2003,
1M
12
13
14

el

. Ley 1066 de 2005.

. Técnicas de Admnisfracion.

. Métodos de trabajo y técnicas de organizacion.
. Ley de Carrera Administrativa.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO

EDUCACION: Titulo Profesional
Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

[Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Piblica, Administracion, Administracion
Publica; Derecho y afines.

Titulo Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones de!
[empleo.

'

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) aiios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

CODIGO 222

CATEGORIA 12

ILOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la Contabilidad del Nivel central del Departamento conforme a las normas y procedimientos
jcontables establecidos por la Contaduria General de la Nacion.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE CONTABILIDAD

1. Llevar la contabilidad del Sector Central del Departamento de acuerde a las normas
legales vigentes, e impartir instrucciones de caracter general para asegurar que ¢l regisfro
de las operaciones contables se ajuste al Plan General de Contabilidad Prblica.

2. Elaborar los estados contables del sector central del departamento y coordinar con Iaj
entidades descentralizadas los procedimientos tendientes a garantizar el proceso d
consolidacién conforme a los criterios emanados por la Contaduria General de la Nacion.

3. Preparar la informacion Financiera, Econémica y Social consolidada con la de los
organismos de control y demés entidades descentralizadas y municipios, cuando asi se
requiera, conforme a los criterios emanados por la CGN Contaduria General de Nacisn.

4. Certificar los estados contables del sector ceniral del departamento v el consolidado, para
presentarlos al Secretario de Hacienda y al Gobernador para su refrendacién y remision
la Contaduria General de la Nacién y de més entidades que lo requieran, dentro de los
plazos establecidos.

5. Asegurar el cumplimiento oportuno de los procedimientos y plazos necesarios para que Iasl
entidades descentralizadas reporten la informacién contable necesaria ante 1a Contaduria
General de la Nacién.

6. Apoyar a los funcionarios sobre el debido registro, consolidacion y actualizacién deli
inventario general de los bienes muebles e inmuebles de la Administracion central del
Departamento y demds entidades descentralizadas cuando asi lo requieran.

7. Elaborar informes sobre la situacién financiera econémica y social del departamento y lal
informacion estadistica derivada de la consolidada de las cifras de las entidades
descentralizadas.

8. Apoyar a las entidades descentralizadas del Departamento que lo requieran, en la
administracién de los sistemas de informacién contable, financiera y presupuestal.

9. Coordinar, planear y programar visitas de asesoria y asistencia técnica, tendientes a lograr
la calidad, consistencia y razén habilidad de la informacién contable del sector central dell
Departamento y demés entidades que lo requieran.

10. Atender visitas de Auditoria Financiera que realicen los Organos de Control.

11. Expedir las certificaciones e informes que se deriven de la contabilidad general del
Departamento.

12. Evaluar contable y financieramente las propuestas presentadas en licitacion o contratacion,
cuando asi lo requiera el Secretario de despacho.
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13. Elaborar conjuntamente con el Profesional en Sistemas, la informacién exigida por la DIAN
en medios magnéticos, de acuerdo a las normas y plazos establecidos.

14, Disefiar y presentar estudios e investigaciones contables y financieras que le sean
solicitados por el secretario de despacho y que correspondan al area de su competencia.

15. Diseiiar los procedimientos necesarios gue permitan la realizacién del sistema de controll
interno contable del sector central del Departamento y demés entidades que lo requieran.

16. Orientar sobre el debido cumplimiento de las normas expedidas por la Contaduria Generall
de la Nacién a las enfidades descentralizadas del nive! central de la Gobernacién cuando
se requiera o por solicitud de [as mismas.

17. Apoyar a la Contaduria General de la Nacién en los procesos de consolidacion de la
informacién, en los procesos de asesoria y aslstencia técnica, divulgacion y demas
actividades relacionadas con el cumplimiento de sus funciones, que estin orientadas a
atender necesidades del sector central del Departamentos y de las entidades u organismos
descentralizados territorialmente o por servicios, que lo integran.

18. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de
acuerdo a las funciones de su cargo.

19. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Pian de
Desarrollo Departamental,

20. Coordinar la elaboraciéon y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especificol
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accion e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria.

21. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarsel
acerca de la gestién del 4rea de desempeiio.

22. Procurar por el buen uso y racionalizacidn de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

23. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en Ja
Dependencia a su cargo.

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

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

26. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.
27. Coordinar la distribucién de actividades y tareas de los funcionarios a su cargo.

28. Realizar la supervision € interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

29. Hacer seguimiente a la inversién del sector en el area a su cargo.

30. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para lal
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

31. Efectuar la Evaluacion del desempeiio del personal a su cargo, en los términos que

116




Gobemacion
woit d gk de Norile de
B ""!‘ Saniander

Hﬁﬁ?—%; ‘} e

Repébilica de Coloanbin

Decreto No. de 2018

( 12 Sef :Llllg)

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal ds! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

establece la Ley 809 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

{Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Contabilidad Departamental, se ajusta a las normas y procedimientos establecidos por I
Contaduria General de la Repiblica.

2. Los estados Financleros reflejan la realidad patrimonial del Departamento.
3. Seguimiento y control a los asuntos contables del Departamento.

4. Participacion en reuniones, Concejos, junias o comités de caracter oficial cuando seal
delegado por el Secrefario de Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Decreto 3037 de 2003. Por el cual se establecen las funciones del Contador Pablico
Departamental.

4. Ley No. 6817 de 2000 - Por la cual se reforma parclalmente [a Ley 136 de 1994, ¢l Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgénica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto piblico nacional.

5. Ley 715 de 2001, que regula el sistema general de participaciones.
Plan Unico de Cuentas Departamental.
7. Saneamiento Contable

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional
Area del conocimiento: Economfa, Administracion, Contaduria y afines

Nicleo Basico de Conocimiento; Contaduria Pablica.
Tarjeta Profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones def|
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especilizado
CODIGO 222

CATEGORIA 10
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LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Area de Imagen Corporativa y Protocolo
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e implementar adecuadamente toda la normatividad protocolaria de la entidad, que
permita a todo el gabinete departamental y a la comunidad en general, programar, conocer,
participar y asistir a todas las actividades importantes para el desarrollo de la imagen y gestion
departamental,

illl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMAGEN CORPORATIVA Y PROTOCOLO.

1. Elaborar un documento que permita conocer semanalmente las actividades y eventos a las
cuales concurre o esta invitado el sefior Gobernador y/o su Gabinete y clasificar aguellas
que produzean informacioén oportuna.

2. Coordinar y organizar la realizacion de eventos proiocolarios para diferentes acios]
institucionales.

3. Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el cumplimiento de la agenda y el
manejo del Protocolo del Despacho del Gobernador.

4. Coordinar la preparacién del material, protocolo, discursos y todos aquellos elementos,
indispensables (logistica) para la buena imagen, en los actos y eventos a los cuales sea
invitada la administracién departamental.

5. Coordinar los eventos y reuniones de la Gobernacion con los alcaldes y directores de
entidades pablicas y privadas.

8. Coordinar la preparacion de los documentos que requiera el Gobernador para su
presentacién ante las autoridades, al interior de la administracién, el piblico y los diferentes
medios.

7. Garantizar observacion de las normas de protocolo en las actividades que desarrolle el
Gobernador.

8. Coordinar y gjecutar acciones necesarias de protocolo y relaciones pablicas.

9. Asesorar a los secrefarios, directores de departamentos administrativos, gerentes de
institutos y demas, en la observacion de normas de protocolo.

10. Proyectar resoluciones de condecoracion, menciones de reconocimiento, mociones de;
duelo, proposiciones, tarjetas de Invitacidén y notas de estilo.

11. Coordinar la respuesta de la correspondencia protocolaria del Despacho del Gobernador.

12. Coordinar la prestacién de servicios alimentarios y/o de etiqueta durante las reuniones
especiales y actos institucionales,

13. Suministrar informacién sobre temas relacionados con la actividad protocolaria, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

14, Llevar [a agenda de invitaciones y compromisos del Gobernador.

15. Brindar asesoria a la imagen del sefior Gobernador y su Gabinete.
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16. Acompaiiar al Gobernador en los diferentes eventos a los que asiste garantizando que el|
protocolo esté acorde con la actividad a desarrollar,

17. Atender las solicliudes del Gobernador para la pressntacion de sus discursos,
correspondencia especial y demas actos protocolarios, cuando sea del caso.

18. Coordinar el manejo de las Relaciones publicas del Gobernador con gremios, autoridades!
civiles, militares, eclesiasticas y representantes de la comunidad a nivel municipal, regional,
nacicnal e internacional.

19. Acompaiiar y acudir anficipadamente en los desplazamientos del sefior Gobernador, con elf
objeto de revisar el protocolo, lugar, posicion, asistencia de medios de comunicacion, orden
de intervencitn e intervenir si es necesario aprovechar el evento en beneficio de la imagen
corporativa.

20. Reforzar locuciones y presentaciones en publico yio Intervenir como Maesfro de
Ceremonias, cuando sea del caso.

21. Organizar y contactar a las diferentes oficinas de protocolo gubernamentales, de orden
municipal, departamental, nacional e internacional.

22. Apoyar las funciones de! Area de Comunicaciones y Prensa cuando sea necesario.

23. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
metas propuestas.

24, Participar en la formulacion y ejecucion del autoconirol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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

26. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del érea.
27. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

28, Participar en el Desarrollo, ejecucion X supervision de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Pian de Desarrollo Departamental.

29. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de |a gestidn del area de desempeiio.

30. Hacer parte de Unidades Esfratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para ia|
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar ¢! recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

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

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Mejoramiento de la Imagen Instifucional,
2. Organizacién y desarrcllo de eventos protocolarios.

3. Preparacién del material, protocolo, discursos y todos aquellos elementos Indispensables
(logistica) para la buena imagen, en los actos y eventos a los cuales sea invitada la
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administracion departamental.

4. Presentacion periddica de la gestion y resultados de la Administracién Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia,
Decreto 1222 de 1986 — Régimen Departamental,
Manejo de Relaciones Pdblicas,

el

Manejo de Medios de Comunicacion.

5. Manegjo de Protocolo

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Bellas Artes

Ciencias Sociales y Humanas

Nacleo Basico de Conocimiento: Publicidad y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y Afines
Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del

lempleo.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos {2) aios de experiencia profesional relacionada.

i IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional especializado
CODIGO 222
CATEGORIA 10
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURADespacho del Gobernador
NUMEROQS DE CARGOS 1

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la utilizacion de los resuliados de las evaluacio es como insumos para el
perfeccionamiento de los planes de mejoramiento, propendiendo pro la calidad del
lservicio educativo que prestan los Establecimientos educativos oficiales.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

o Agesorar al Secretario (a) de Educacién en la formulacion de politicas, planes,
programas y proyectos en materias académicas vy pedagdgicas, de la Secretarfa
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Educacion Departamental y del sector educativo.

Formular, ejecutar y evaluar e Plan de Apoyo al Mejoramiento de la calidad.

Orientar, coordinar, hacer seguimiento y apoyar el desarrollo de la evaluacion der
estudiantes, docentes, directivos docentes y la evaluacién institucional.

e Promover la formulacion y/o ejecucion de programas y proyectos que atiendan la
inclusién e integracién de las poblaciones en situacion de, vulnerabilidad o en situacion
de exclusion social al sistema educativo y que promuevan la cultura de paz y los
derechos humanos.,

e Verificar la aplicacion de !as pruebas SABER y socializar los resultados, con el fin de
cumplir cumplir los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacion de los
alumnos de grados 3°, 5°,9°. Y 11°.

e Prestar asesoria y apoyo pedagogico a los establecimientos educativos
departamentales.

o Identificar, fomentar y socializar experiencias significativas en los Establecimientos
Educativos en procura de mejorar la calidad educativa en ¢l Departamento.

o Disefiar, implementar, hacer seguimiento y evaluar el plan de acompafiamiento en
todos los procesos a los Establecimientos educativos, en el uso de medios educativos
hacer seguimientos sistematicos al uso para mejorar la gestion académica institucional
y asegurar los parametros de sficiencia establecido.

o Administrar el Sistema de Informacion de Gestién de la Calidad Educativa SIGCE de
los establecimientos educativos en los niveles preescolar, basica y media.

e Orientar y coordinar la formulacién, actualizacion y desarrollo de los proyectos
educativos insiitucionales —PE}-.

¢ Orientar la formulacion y ejecucién del Plan territorial de capacitacion y Formacion
Docente y definir las polfticas y programas asociados con el desarrollo profesional del
personal docente.

o Ejercer las demas funciones que sefialen la ley, los reglamentos y las quej
correspondan de acuerdo con la naturaleza del area

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS
PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

e PROCESO A02. Formulacion y aprobacién del plan de desarrollo
educativo.

1. Preparar los planes de accion del drea teniendo en cuenta los objetivos de cada
una y los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y aprobacién

de la oficina asesora de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las
acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en la vigencia, y dar
cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de su competencia.

« PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios
no certificados y establecimientos educativos.

2. Elaborar el plan de asistencia técnica del area, de acuerdo a la demanda de los
establecimientos educativos, asi como al portafolio de servicios de la Secretaria,
con el fin de llevar a cabo las acciones requeridas para el fortalecimiento de su
gestién.

e PROCESO BO01. Analisis, formulacién e inscripcion de programas y|
proyectos.
3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del area a
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la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatoj
del médulo de identificacion de la metodologia general ajustada MGA y la
caracteristicas de la iniciativa a desarroliar.

¢ PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

4.Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios técnicos|
definidos por el drea de planeacion. Identificar riesgos y reportar al drea de
planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los objetivos
de los proyecios a su cargo.

e PROCESO D01. Gestién de la evaluacion educativa

5. Verificar la aplicacion de las pruebas SABER y socializar los resultados,
con el fin de cumplir con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto
a la evaluacién de los alumnos de grado 5y 9

6. Verificar si el plan de evaluacion de docentes y directivos docentes cumple
con los requisitos, con el fin de garantizar la aplicacién de la evaluacién al
total de la pobiacion docente y directivo docente.

7. Verificar la aplicacién de la autoevaluacion en las instituciones oficiales y
no oficiales, y analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacién del
Establecimiento Educativo en el régimen adecuado.

8. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso DO1.
Gestion de la evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer
seguimiento al plan de calidad educativa.

¢ PROCESO D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos|
educativos

9. Verificar el cumplimiento del plan de acompafiamiento para la sjecucién de planes!
de mejoramiento de ios Establecimientos Educativos.

10. Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas, para aplicarlos
en otros Establecimientos Educativos.

11. Disefiar y hacer seguimiento sistematico al uso de medios educativos, paral
asegurar los parametros de eficiencia establecidos.

» PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia.

12. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia
enviadas por los ciudadanos relacionadas con su drea y funciones.

. PROCESO H03. Desarrollo de personal

13. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su cargo,
con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarrollo|
integral de los funcionarios.

14, ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
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necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del contexto
laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales con el fin de
fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicio mas eficiente y amable

frente al ciudadano.

15. Colaborar en la elaboracion del plan de formacion y capacitacion para que el
personal de la Secretaria de Educacién cuente con las competencias necesarias
para un optimo desempefio laboral y a su vez, contribuir al mejoramiento de su
calidad de vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de
pertenencia y la satisfaccién en el desempefio de sus funciones.

+ PROCESO Ko01. Autocontrol

16. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de informes|
eventuales o de informes periédicos.

o PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

17.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionadas con su area y sus funciones.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Orienta el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos y de lal
imagen institucional.

2. Implemenia y hace seguimiento a los programas establecidos por el Ministerio de
Educacién en el departamento.

3. Aplica sus conocimientos y desirezas en los propésitos y funciones del area de
trabajo, de la Secretaria de Educacion.

4. Participa en e! Desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas,
proyectos, estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con
lo establecido en el Plan de Desarrollo Departamental.

5. La informacion que se suministra en el desarrollo de investigaciones y proyectos es}
oportuna y completa, llenando las expectativas para la cual es requerida.

6. Participacion en reuniones, Consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando
sea delegado por el Secretario de Educacion.

7. Utiliza procedimientos para la recepcidn, clasificacién y registro de informacion v
esios cumplen con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, brindando;
precision, organizacion y agilidad en la bisqueda de informacién requerida para un
propésito.

PERFIL DEL CARGO

Titulo Profesional en disciplina académica de
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ESTUDIOS llos niicleos basicos del conocimiento en:

Ciencias Sociales y Humanas, bellas artes,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado o especializacion en
Gerencia publica, Direccion de empresas,
adminisiracion, finanzas, proyectos

EXPERIENCIA Cinco (5) afios de experiencia
profesional.
CONOCIMIENTOS BASICOS Constitucién Politica, Régimen

Departamental, Codigo
Disciplinario Unico, Relaciones
Pdblicas, Normatividad del Sector

Educativo.
CONOCIMIENTO ESPECIFICOS Adminsitracién publica
DEL CARGO Gestion Publica

Politicas publicas

Gestion del desarrcllo y manejo de

equipos de trabajo.
. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222
CATEGORIA 09
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Oficina Asesora de Confrol Interno
JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Control Interno
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remacién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar juridicamente a los funcionarios de la oficina de los niveles directivo y
profesional, sobre aspectos relacionados con el sistema de control interno institucional.

ilil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Resolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos para la toma de decisiones|
relacionadas con actividades propias de la dependencia.

2. Interpretar textos contenidos en leyes, ordenanzas, jurisprudencias y docirinas, con el fin de
dar fundamento a las decisiones que se deban tomar en el desarrollo de la gestién de la
dependencia.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad ¥
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periodicidad.

4. Estudiar y evaluar los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con |aSﬁ
normas establecidas.

5. Estudiar y dar visto bueno a cualquier documento preparado para la firma del jefe de
oficina, que se presente previamente para concepto.

6. Verificar juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la contratacion
administrativa de las dependencias.

:;!;\ 7. Revisar el proceso de contratacion realizado por las diferentes secretarias.

8. Verificar que los confratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por la ley
para su perfeccionamiento.

9. Verificar las actas de liquidacion de los contraios que han sido ejecutados]
satisfactoriamente o aquellos que sean interrumpidos por mutuo acuerdo.

10. Asesorar y ejercer ef control de los procesos y negocios sobre asuntos relacionados con los!
objetivos y funciones de las diferentes dependencias.

11. Asistir y participar en las comisiones, comités o reuniones que le sean delegadas por su
Jefe Inmediato,

12. Proyectar respuestas a los derechos de peticion y a las acciones de tutela que hayan sido
interpuestas a la Gobernacion y que tengan que ver con las competencias de la Oficina.

13. Preparar los informes juridicos que normalmente deban presentarse sobre las funciones)
propias de la dependencia.

14. Proyectar resoluciones de actos administrativos propios de la dependencia.

15. Asumir la defensa judicial de! departamento, en los procesos que le sean asignados por el|
Secretario Juridico del departamento.

6 16. Procurar por el buen uso y racionallzacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
e la Dependencia.

-

17. Hacer parte de la Conformacién de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de
composicién flexible, para el desarrollo de programas y proyectos, que permitan
racionalizar €l recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

18. Fomentar la cultura del autoconirol en las diferentes dependencias de la Gobernacién, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

19. Asesorar y acompaiiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion vi
andlisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivﬁ
de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los proces
sjecutados.

20. Las demi4s que le sean asignadas por e! Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Emisién de conceptos juridicos para la toma de decisiones relacionadas con actividades
propias de la Oficina asesora de Control Interno.

2. Confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en ejercicio del cargo.

125




Gobernacién

de Norte de
L | L ﬂ 0 i eg 2 ﬁ Santander
Feptbien e Colombi Decreto No. de 2018
( C12 50 08

Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junic de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
3. Seguimiento y control a los asuntos juridicos propios de la dependencia.

4, Seguimiento y control al proceso de contratacién enmarcado dentro de los principios de)
igualdad, transparencia, eficiencia, eficacia, economia y celeridad.

5. Respuestas a los derechos de peticion y a las acciones de tutela que hayan sido
interpuestas a la Gobernacién y que tengan que ver con las competencias de la Oficina.

6. Participacion en reuniones, Concejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea
delegado por el Secretario de Despacho.

Q V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
Dscreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Conocimiento de las normas legales que fijan las politicas en materia de Control Interno de|
las entidades del sector publico (Leyes 87 de 1993 y demés decretos reglamentarios).

Decreto 1599 de 2005 Modelo estindar de Control Interno.
Ley 80 de 1993 - Estatuto de Contratacion Administrativa.

Ley 809 de 2004 - Ley de Carrera Adminisirativa.

Ley 100 de 1993 — Ley de Seguridad Social.

8. Sistema de Informacién Contractual.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

, Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

© N

N oo

6 Ciencias Sociales y Humanas

Niicleo Basico de Conocimiento: Administracién Piablica; Derecho y afines,

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con las funciones del

'empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profeslonal

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico
JEFE INMEDIATO Gobernacion

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocidn
[ILPROPOSITO PRINCIPAL
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poyar al Despacho del Gobernador y a las Secretarias de Despacho que asi lo soliciten en los
rocesos de contratacion, en la elaboracién de los pliegos de condiciones que resulten necesarios
hara implementar como preinversion e inversion del sector de agua potable y saneamiento basico y
| apoyo juridico a los municipios en la suscripcién de convenios.
M.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Apoyar la estructuracién de los procesos de contratacién.

2. Apovyar la elaboracién de los pliegos de condiciones y / o términos de referencia que
resulien necesarios para implementar la contratacion a cargo de la Administracion
Departamental, en especial del sector de agua potable y saneamiento basico.

3. Asistir el anslisis de la informacién institucional, legai, administrativa, comercial, financiera y
las condiciones de operacién de las entidades prestadoras de los servicios de acueducto
alcantarillado (privados, mixtas y / o municipales) de los municipios participantes.

4, Los procesos de estudio,anilisis, aprobacién y emision de conceptos de viabilidad de
aquellos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y que por su
naturaleza sean prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo en
el sector de agua potable y saneamiento bésico.

5. Apoyar el seguimiento juridico y el cumplimiento de la ejecucion contractual.

6. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utlizan en
la Dependencia.

7. Hacer parte de la Conformacion de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales dej
composicion flexible, para el desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizan
el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

8. Fomentar la cultura del autocontrol en las diferentes dependencias de la Gobernacion, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

9. Asesorar y acompaiiar a las diferenctes dependencias en el proceso de identificacion ¥
analisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objelivo:
de la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los proces
ejecutados.

10. 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.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Acompaiiamiento permanente a la ejecucién de las metas y estrategias conienidas en ¢l
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacion, aprobacién y|
ejecucion de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento basico en el nivell
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar los planes, programas y proyecios de! sector de agua potable y saneamiento
bésico, prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo y que se
ejecuten conforme a las politicas y normas del sector.

3. Confidencialidad de Iz informacién que se maneja y tramita en el despacho del seiior]
secretario.

4. Que los estudios, informes e investigaciones presentados estin de acuerdo con las politicasr
y normas del sector especifico con su disciplina acdémica y especialidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.
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3. Metodologias de investigacion y diseiios de proyecios.,
Normas especificas del sector para el cual es asignado de acuerdo con las politicas y
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.
Ley 142 de 1994 sobre servicios piblicos y demas reglamentarios.
Ley 80 de 1993.
Ley 1150 de 2007.
Decretos reglamentarios del estatuto contractual.
. Sistemas de Informacion Contractual.
VI:REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional
Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines

CoeoNOR P

Ciencias Sociales y Humanas

Nicleo Bésico deé Conocimiento: Economia, Contaduria Prblica, Administracion, Administracién
Publica; Derecho y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de Postgrade en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional universitario

CODIGO . 219

CATEGORIA 8

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del gobernador

NUMERQOS DE CARGOS 1

CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar el disefio y ejecucién del plan de formacion y capacitacion, establecer el
[sistema de estimulos a través del plan de incentivos y programas de bienestar Social,
basado en el seguimiento y evaluacion de desempefio y en la identificacion de
necesidades de mejoramiento del nivel de calidad de vida que per mita incrementar la|
capacidad individual y la colectiva para contribuir al cumplimiento de ia mision institucional.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

» Acompaiiar los procesos de seleccion de personal de las diferentes Secretarlas,
asi como el preparar el material para la evaluacion de desempefio del personal
administrativo, realizar la evaluacién y consolidacion de resultados para la toma de
decisiones en cuanio a capacitacion, asi como responder por la ejecucién del plan
de formacién y capacitacion y el de estimulos e incentivos de los funcionarios,
presentado informes y éstadisticas sobre la gestién realizada

FUNCIONES ESBECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS
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EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

» PROCESO E01. Gestionar Solicitudes y Correspondencia.

1. Generar la respuesta con
calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con el drea a la que sea asignada y funciones.

« PROCESO H03. Desarrollo de personal

2. Coordinar la realizacion del proceso de evaiuacidn del desempeiio del
personal administrativo de la SE para dar cumplimiento a la normatividad y
promover el desarrollo integral de los funcionarios

3. Garantixar que los funcionarios de la secretaria cuenten con las
competencias necesarias para un optimo desempefio laboral y a su vez
contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas
que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccién en el
desempeiio de sus funciones

4, Coordinar y velar el desarrollo y ejecucion del programa de bienestar ssociall
y el pland e incntivos de la entidad.

+ PROCESO K01. Autocontrol

6. Atender requerimientos
de los entes externos de conirol los cuales consisien en atencion a visita
de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacién de informes eventuzles o
de informes periddicos.

» PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

7. Generar la respuesta con caiidad y oportunidad a las peticiones enviadas
por los ciudadanos relacionadas con su drea y sus funciones.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competenie de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y ¢l area de desempeiio a que se asignado ell
cargo.

» PROCESO NO01 Seguimiento, analisis y mejora.

g. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas
definidas para eliminar las causas de las no conformidades reales
potenciales identificadas en los procesos, con el fin de garantizar la calidad
del servicio y el mejoramiento continuo de la S.E.

10. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
proceso con el fin de garantizar que este no se entregue de manera
intencional al cliente.

11. Realizar la medicion de los indicadores de proceso, seguin lo establecido en;
la ficha fécnica de cada indicador vy establecer o proponer las acciones
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respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

¢ PROCESO N02 Administraciéon de Documentos.

12. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los
documentos y dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

13. Realizar la transferencia secundaria de los documentos después de haber
cumplido el tiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencién documental.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica conocmientosy destrezas en los propdsitos y funciones del area de trabajo.
2. Planea, hace, verifica y aplica estrategias que permitan e! seguimiento confiable,
veraz y ajustado a la realizaqda de la informacion.
3. Planea y sjecuta revision y seguimiento de los protocolos de evaluacion del
personal administrativo
4. Utiliza procedimientos para la recepcién, clasificacién y registro de informacion v
estos cumplen con criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, brindando
precision, organizacion y agilidad en la busqueda de informacion requerida para un

propdsito.
PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS

Titulo Profesional en disciplina académica de
llos nucleos basicos del conocimiento en:
Ciencias Sociales y Humanas, bellas artes,
Ingenieria Indusirial y Afines.
Titulo de Postgrado o especializacién en Altal
Gerencia, Gerencia publica, Direccién de
empresas, administracion, finanzas,
proyectos.

EEXPERIENCIA tres (3) afios de experiencia profesional.

CONOCIMIENTOS BASICOS Constitucién Politica, Régimen
Departamental, Cédigo Disciplinario Unico,|
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Relaciones Publicas, Normatividad dell
Secior Educativo.

Administracion publica.
Gestion Pablica

Politicas publicas

Gestion del desarrollo de personai y manejo
de equipos de trabajo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219 .
CATEGCRIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Area de Comunicaciones y Prensa
UEFE INMEDIATO Asesor del Despacho

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades técnico-periodisticas que adelanta la Adminisiracién Departamental, con eIJ
fin de obtener una mayor cobertura de los proyectos programados.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA COMUNICACIONES Y PRENSA
1. Coordinar técnicamente, a través de la informacién emitida por el Area de Comunicacioneq

y Prensa de la Gobernacion del Departamento la promocién del Plan de Desarrollo
actividades de la Administracion Departamental a través de sus dependencias, asi como las
actividades desarrolladas por éstas en los municipios de Norte de Santander.

2. Apoyar las estrategias y las técnicas de comunicacion que permitan informar y difundin
institucionalmente a los nortesantandereanos sobre la gestion adelantada por |
Administracién Departamental, dando a conocer aspectos sociales como lineamient
principales del Plan de Desarrollo, especiaimente lo relacionado con €l €je social.

3. Reazlizar el cubrimiento grifico y audiovisual de eventos realizados por las diferentes
dependencias de la Administracién Departamental, con el fin de apoyar a los medios de
comunicacion a nivel nacional, regional y municipal, asi como actualizar en la pagina Web
las actividades desarrolladas a diario.

4, Controlar y estudiar mecanismos de monitoreo de la opinién pablica con el fin de conocer Ial
opinién que tienen los nortesantandereancs acerca de la gestion adelantada por la
Administracion Departamental en cumplimiento de! Plan de Desarrollo.

5. Disefiar y establecer canales de comunicacién con las dependencias y entidadesi
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descentralizadas, para identificar necesidades que requieran apoyo, con el fin de hace]
efectivas las politicas sociales del Gobierno Departamental.

6. Coordinar actividades diarias para revisar ia informacion divulgada, sobre el Departamento)
y sus autoridades, por medios de comunicacién nacional y regional, a fin de unificar las
estrategias de comunicacién para el mejor desarrollo de la administracion en los proyectos;
departamentales y del Plan de Desarrcllo.

7. Disediar, implementar y controlar mecanismos de monitoreo, anexos a los ya establecidos
por el jefe de prensa a fin de establecer indicadores de opinién pablica sobre la politica,
acciones del Gobernador y demas autoridades departamentales.

8. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas propuesias.

9. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa,

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

11. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

12. Participar en el Desarrollo, ejecucién y supervisién de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el|
Pian de Desarrolio Departamental.

13. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de la gestién del 4rea de desempeiio.

14. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del srea.

15. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales,

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.

{IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Mejoramiento de la Imagen Institucional.

Manejo de la informacién entregada a la Opinion Pablica,

Manejo de la informacién en las situaciones refevantes de orden piblico o calamidad local,
Presentacion perisdica de la gestién y resultados de la Administracion Departamental,

o=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto Ley No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
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establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 de! 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
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3. Relaciones Pablicas.

4. Manejo de Medios de Comunicacion.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

IEDUCACION: Titulo Profesional
[Area de! conocimiento: Bellas Artes

Ciencias Sociales y Humanas
Nycleo Basico de Conocimiento: Publicidad y Afines; Comunicacién Social, Periodismo y Afines

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia profesional relacionada.

I IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar e implementar las estrategias y acciones necesarias para que el departamento alcance un
itmo sostenido de desarrollo econémico y social fundamentado en el aprovechamiento sostenible
2] medio ambiente, los recursos naturales, 1a biodiversidad y los servicios que &stos proveen, asi
omo implementar estrategias y acciones que reduzcan y/o mitiguen la tasa de deterioro de los

mismos, contribuya al mejoramiento ambiental y promueva la participacion de la sociedad en la
oma de decisiones ambientales, en sus costos y en sus beneficios.

{ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio, organizacién, coordinacién, ejecucién y conirol de acciones, planesa,l
programas y proyectos encaminados a dar cumplimiento a las politicas pablicas en materi
de medio ambiente.

2. Promover la articulacion subregional al interior del departamento, mediante la concertacién,
de programas y proyectos de inversién que beneficien a varios municipios y propendan por
el desarrollo sostenible,

3. Verificar y evaluar el impacto ambiental del desarrollo indusirial y comercial en la zonaj
fronteriza a través de las estrategias que se desarrolien en conjunto con los designados por]
la Secretaria de Desarrollc Econémico.

4, Articular los protocolos internacionales y la politica nacional del Medio Ambiente 3
programas y proyectos departamentales y municipales.

5. Programar, coordinar y realizar actividades logisticas (brigadas de reconocimiento de iaj
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realidad sifuacional de impacto ambiental en la poblacién ubicada en las zonas periféricas y‘
de alio riesgo; brigadas de socializacién al sector industrial, empresarial y comercial de la
normatividad ambiental vigente y su impacio, entre otras.) que demanden la participacién

de la Secretaria de Planeacién.

6. Servir de instancia técnica y asesorar la formulacion y desarrolio de politicas ambientales y
en la preparacién de proyectos de ordenanzas departamentales y acuerdos municipales
relacionados con la proteccion ambiental.

7. Formular proyectos relacionados con el medio ambiente, para asegurar su inclusion ¥
aprobacién en el Plan de Desarrollo del Departamento y hacerie seguimiento a su
ejecucion.

8. Gestionar proyectos tendientes a cambiar hibitos de consumo que afecten el
medioambiente, en los sectores urbanos y rurales.

9. Elaborer las estrategias necesarias de coordinacién para la participacién del Departamento
en el Sistema Nacional Ambiental SINA.

10. Orientar a los municipios en la implementacién de proyectos orientados a dar cumplimiento
a lo establecido en la politica nacional y los protocolos internacionales sobre el medio
ambiente.

11. Proponer el diseiio y la formulacién de procedimientos conducentes a optimizar la ufilizacion
de los recursos disponibles para el manejo ambiental en el Departamento.

12, Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segan su
disciplina académica.

13. Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

14. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos ¥
metas propuestas.

15. Participar en la formulacién de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir aif
cumplimientc de la mision corporativa.

16. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

17. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyeclos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con [o establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental.

18. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del area de desempeiio.

19. Hacer parte de Unidades Esfratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la|
ejecucién de programas y proyectos de [a Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

20. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propésitos y funciones del srea de trabajo.

2. Estudia y articula nuevos métodos, politicas e instrumentos disefiados para €l manejo,
ambiental en el Departamento,

3. Articula acciones nacionales e internacionales en torno a los propésitos de gestién del|
territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

Manejo de Manejo de Relaciones Publicas.

Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece [a Ley Orgénica del Plan de Desarrollo -.

Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica la Ley 9° de 1989, vy la Ley 3" de 1991 y se dictan
ofras disposiciones.

U A

7. Ley 617 de 2000. - por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto)
extraordinario 1222 de 1986, - se adiciona la Ley orginica de presupuesto, - el decreto
1421 de 1993, - se dictan otras normas tendientes a fortalecer ia descentralizacién, - y se
dictan normas para fa racionalizacién del gasto pablico nacional.

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas organicas en materia de recursos |
competiencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Decreto 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1989,

10. Ley 99 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios.

11. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 066 de 2008.

12. Conocimiente y aplicacion de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Agronomia, Veterinaria y Afines

Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Soclales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Agronomia; Economia, Contaduria Piblica, Administracion,
Administracién Piblica; Derecho y afines; Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines; lngenieria‘

Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines. Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia v Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemitica y afines; Ingenieria industrial v
fines.

Tarjeta Profesional cuando ¢! gjercicio de la profesion o exija.

EXPERIENCIA:
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

Requiere minimo un (1) afic de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despache del Gobsrnador

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades que en materia de vivienda adelante el Departamento Norte de Santander v

Ila Secretaria de Vivienda y Medio Ambiente.

{ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y acompaiiar la elaboracién de programas y proyectos de Vivienda de Inter
Social urbana y rural, en los municipios del departamento conforme a los parametros vj
normas vigentes.

2. Promover la implementacién de programas y proyectos que mejoren las condiciones
habitacionales de la poblacién rural y urbana en condiciones de marginalidad.

3. Implementar proyectos que permitan gestionar recursos para programas y proyectos del
vivienda.

4. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia v que le sean delegados segin su
disciplina académica.

5. Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

6. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
metas propuestas.

7. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en &l sitio de trabajo.

8. Participar en el Desarrallo, gjecucidén y supervision de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el]
Plan de Desarrollo Departamental,

9. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del drea de desempeiio.

10. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mafriciales de composicién flexible, para la
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recursol
humane v el alcance de los objetivos institucionales.

11. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

12. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propésitos y funciones del drea de trabajo.

2. Estudia y articula nuevos métodos, politicas e instrumentos disefiados para el manejo,
ambiental en el Departamento.

3. Articula acciones nacionales e internacionales en torno a los propésitos de gesfion del|
territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

Manejo de Manejo de Relaciones Pablicas.

Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Orgénjca del Plan de Desarrollo -.

Ley 388 de 1997 -~ por la cual se modifica la Ley 9* de 1989, y la Ley 3° de 1991 y se dictan
ofras disposiciones.

ook wh =

7. Ley 617 de 2000. - por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
extraordinaric 1222 de 1986, - se adiciona la Ley organica de presupuesto, - el decretol
1421 de 1993, - se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, - y se}
dictan normas para la racionalizaclén del gasto plblice nacional.

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas organicas en materia de recursos |
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Decreto 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1989,

10. Ley 99 de 1993 v sus Decretos Reglamentarios,

11. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 068 de 2008,

12. Conocimiento y aplicacion de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[IEDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Soclales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nucleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Pdblica, Administracion, Administracion
Piblica; Derecho y afines; Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias
Afines; Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exiia.

EXPERIENCIA:

Requiere minimeo un (1} afio de experiencia profesional relacionada.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Cenfral del Departamento Norie de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v

Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017

|l. IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades que en materia de vivienda adelante el Departamento Norte de Santander
|a Secretaria de Vivienda y Medio Ambiente, a través de la legalizacidn de tierras.

jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

10.

1.

12.

iegalizacion de tierras, con el fin de que éstas puedan servir posteriormente en el desarroll
de proyectos de Vivienda de Interés Social urbana y rural en los municipios de
departamento conforme a los parametros y normas vigentes.

Promover y acompaiiar la elaboracién de programas y proyectos encaminados a Iq
{

Asesorar a los alcaldes municipales vy al interesado acerca de la forma como conforme a |
normatividad vigente se puede legalizar a su favor tierras, bien para vivienda o pa
desarrollar alli proyectos productivos.

Asesorar a los alcaldes municipales e interesados acerca de la forma de poder participar
para la obtencidon de subsidios, conforme a las politicas de elegibilidad y calificacion que|
establezca el Gobierno Nacional.

Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su
disciplina académica.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
metas propuestas.

Racionalizar Ios recursos fismos y técnicos que utiliza en su sitio dé trabajo.

Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervisién de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normaimente deban presentarse|
acerca de la gestion de! drea de desempeiio.

Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la}
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso,
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

Realizar la supervision & interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados v
estén de acuerdo su disciplina académica v especialidad.

Las demas quele sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposicionss contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propoésitos y funciones del drea de trabaijo.

2. Estudia y articula nuevos métodos, politicas e instrumentos disefiados para e manejo de
legalizacién de tierras en el Departamento.

3. Aricula acciones nacionales e internacionales en torno a los propésitos de gestisn del
territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diclembre de 1992,

Manejo de Manejo de Relaciones Puablicas.

Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo -.

Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica la Ley 9* de 1989, v la Ley 3" de 1991 y se dictan
otras disposiciones.

7. Ley 617 de 2000. - por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decresto)
extraordinario 1222 de 1986, - se adiciona la Ley organica de presupuesto, - el decreto
1421 de 1993, - se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, - y se
dictan normas para la racionalizacién del gasto piblico nacional.

LA o

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas organicas en materia de recursos ¥
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 vy Decreto 066 de 2008.
10. Ley 734 de 2002.
11. Conocimiento y aplicacién de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

INvicleo Bisico de Conocimiento: Economia, Contaduria Pablica, Administracién, Administracién
Pablica; Derecho y afines; Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines; Ingsnieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando €l gjercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) aiio de experiencia profesional relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2018, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades que en materia de cooperacién infernacional adelante el Departamento
[Norte de Santander y la Secretaria de Fronieras y Cooperacion Internacional

{ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los|
objetivos v metas propuestas por el Despacho del Gobernador en coordinacion con la
Secretaria de Fronteras y Cooperacion Internacional en materia de cooperacion
internacional.

2. Estudiar y evaluar los proyecios de acuerdos a suscribirse por el sefior Gobernador en|
materia de Cooperacion Interacional, frente a la normatividad vigenie en esta materia.

3. Realizar estudios e investigaciones que permitan consolidar proyectos dirigidos a la
obtencion de recursos internacionales a través de los cuales se puedan cofinanciar obras
prioritarias dentro del Plan de Desarrollo.

4. Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

Rendir los informes que le sean solicitados vy los que normalmente deban presentarse en laj
dependencia.

6. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas propuestas.

7. Mantener actualizado un sistema de informacion veraz, confiable oportuno sobre lasi
estadisticas y situaciones administrativas de asuntos asignados a su dependencia.

8. Realizar ¢l estudio y framite de las solicitudes que le sean asignadas por su Jefe Inmediato.
9. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en su sitio de trabajo.

10. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en &
Plan de Desarrollo Departamental.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse)
acerca de [a gestion del area de desempeiio.

12. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la|
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar ¢! recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

13. Realizar 1a supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norie de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propésitos y funciones del irea de trabajo.

2. Estudia y articula nuevos métodos, politicas e instrumentos disefiados para el manejo del
legalizacién de tierras en €l Departamento.

3. Articula acciones nacionales e internacionales en torno a los propésitos de gestion dell
territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

Manejo de Manejo de Relaciones Pablicas.

Ley 152 de 1994 - Por [a cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo -.

Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica la Ley 9* de 1989, y la Ley 3* de 1991 y se dictan
otras disposiciones.

7. ley 617 de 2000. - por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
extraordinario 1222 de 1986, - se adiciona la Ley organica de presupuesto, - el decreto)
1421 de 1993, - se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, - y se!
dictan normas para la racionalizacién del gasto piblico nacional.

@ gk wN 2

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas organicas en materia de recursos ¥
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 066 de 2008.
10, Ley 734 de 2002,
11. Conocimiento y aplicacion de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Béasico de Conocimiento: Economia, Contaduria Pablica, Administracién, Administracién
Puablica; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Arquiteciura, Ingenieria|
Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telemitica y Afines;
Ingenieria Indusirial y Afines.

Tarjeta Profesional cuando ef ejerciclo de la profesién fo exija.

[EXPERIENCIA:
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
€l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviernbre de 2017”

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia profesional relacionada.

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219 ’

CATEGORIA . 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue &! cargo

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

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades, programas y proyectos que adelante el Departamento Norte de Santander v
la Secretaria de Fronteras y Cooperacion Internacional, en materia de Integracion Fronteriza.

jii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar los proyectos de desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas]
estratégicas.

2. Realizar estudios e investigaciones que permitan la promocién econémica y comercial, as
como proyectos de inversién y cooperacién gue beneficien a las comunidades de ambo
paises en la frontera.

3. Participar activamente en la actualizacién de las estadisticas sobre las economias de)
Colombia y Venezuela y en la realizar los estudios de coyuntura que evalien e impacto en
la frontera y presenten recomendaciones.

4, Participar en estudios de integracion fronteriza, en coordinacisn con entidades de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

9. Participar en la ejecucion del Programa de Desarrollo Integral Fronterizo Colombo-
Venezolano Area Téchira - Norte de Santander.

6. Apoyar la realizacion de encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel subregional,
regional y binacional.

7. Coadyuvar en la Implementacion de acciones que en el marco de la Comisién Intersectorial
de Integracién y Desarrollo Fronterize (CIIDEF), le sean asignadas al departamento o
organizaciones territoriales fronterizas supramunicipales,

Realizar el acompafiamiento a los eventos binacionales de caracter cultural.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse en |a|
dependencia.

10. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos
metas propuestas.

11. Mantener actualizado un sistema de informacién veraz, confiable oportuno sobre las)
estadisticas y situaciones administrativas de asuntos asignados a su dependencia.

12. Realizar el estudio y tramite de las solicitudes que le sean asignadas por su Jefe inmediato.
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 006702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
13. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en su sitio de trabajo.

14. Participar en el Desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el}
Plan de Desarrollo Departamental.

15. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de la gestion del area de desempefio,

16. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la
gjecucion de programas y provectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales,

17. Realizar la supervision e interventoria a los convenios v contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

18. Las demas que Je sean asignadas por €l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica sus conocimientos y desfrezas en los propésitos y funciones del drea de trabajo.

2. Estudia e investiga nuevos métodos, politicas e instrumentos que conforme a la ley
permitan el fortalecimiento de la integracion fronteriza.

3. Articula acciones naclonales e internacionales en torno a los propésitos de gestion dell
territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decrsic No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1982.

Manejo de Manejo de Relaciones Piblicas.

Ley 152 de 1924 - Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo -.

Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica la L.ey 9* de 1989, y la Ley 3* de 1991 y se dictan
ofras disposiciones.

7. Ley 617 de 2000. - por a cual se reforma parcialmente ia Ley 136 de 1994, el Decreto)
extraordinario 1222 de 1986, - se adiciona la Ley organica de presupuesto, - el decreto
1421 de 1993, - se dictan otras normas fendientes a fortalecer la descentralizacion, - y se
dictan normas para [a racionalizacién del gasto pablico nacional.

U

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas orginicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 066 de 2008.

10. Ley 191 de 1995 - Por medio de la cual se dician disposiciones sobre Zonas de Frontera -;
Decrete 569 de 2001,

11. Conpes 3155 de 2002 - Lineamientos para ¢l Desarrollo de la Politica de Integracién yi
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Por €l cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Cenfral del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
Desarrollo Fronterizo.

12. Conocimiento y aplicacién de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nacleo Bisico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracion, Administracién
Pablica; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Arquitectura, Ingenieria|
Administrativa y Afines; Ingenieria Civil vy afines; Ingenieria de Sistermas, Telemitica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines,

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA;

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Departamento; apoyar la ejecucion de las actividades que se desarrollen dentro de las politicas qu
n materia de equidad implemente el Despacho del Sefior Gobernador en coordinacién con |
Secretaria de [a Mujer.

Promover programas y proyectos dirigidos a consolidar la politica publica a favor de la mujer en (—3

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y acompafiar la elaboracion de programas y proyectos encaminados a consolidar,
la politica ptblica para la equidad de génerc en el Departamento Nerte de Santander.

2. Acompaiiar y hacer seguimiento de los programas de prevencion y atencién.a la mujer,
especialmente encaminados a disminuir el maltrato de que son victimas, erradicar lal
prostitucién y garantizar la equidad de género en materia salarial y calidad de empleo.

3. Apoyar las campafias relacionadas con la promocion de los derechos de la mujer que sean
adelantados por la Secretaria de la Mujer.

4. Recaudar la informaciéon que permita implementar el Sistema de Informacién que a nivel
Departamental permita agrupar instituciones, gremios y otras entidades que trabajen por el
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

. Decreio No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
desarrollo integral de la mujer.

5. Acompaiar y hacer seguimiento a la ejecucidon de las politicas implementadas por g
Secretaria de la Mujer que tiendan al desarrollo de la creatividad y cualidades de la mujen
en los campos cientifico, tecnolégico, de investigacion, artistico y cultural, que potencien su
desarrolio integral y se constituyan en factores para su beneficio directo.

6. Prestar la asesoria que sea requerida por las asociaciones y organizaciones de Mujeres en
el Departamento.

7. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segin su
disciplina académica.

Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para €! logre de los objetivos y
metas propuestas. .

10. Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para coniribuir al
cumplimiento de la mision corporativa.

11. Racionalizar los recursos fisicos y tecnicos que utiliza en la Dependencia.

12. Participar en el Desarrollo, ejecucién /{ supervisién de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental,

13. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del drea de desempefio.

14. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mafriciales de composicion flexible, para laf
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objefivos institucionales.

15. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados v
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica sus conocimlentos y desfrezas en los propésitos y funciones del drea de trabajo.

2. Estudia y articula nuevos métodos, politicas e instrumentos disefiados para la ejecucion)
eficiente de la politica piiblica para la mujer en condiciones de equidad de género y calidad
laboral.

3. Confidencialidad de la informacion que se tramita y maneja en ejercicio del cargo.

Pariicipacién en reuniones, Concejos, Juntas o Comités de caracter oficial cuando seaJ '
delegado por el Secretario de la Mujer.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constifucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001362 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 vy

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017°
3. Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

4. Manegjo de Manejo de Relaciones Publicas.
5. Ley 489 de 1998.
6

Ley 823 de 2003- Por la cual se dictan normas sobre igualdad de oportunidades para las|
mujeres.

Ley No. 731 de 2002 - Por i1a cual se dictan normas para favorecer a las mujeres rurales.
Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.

9. Ley No. 418 de 1997 - Por la cual se consagran unos instrumentos para la bisqueda de la
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan ofras disposiciones.

10. Ley 74 de 1968 - Por medio del cual se aprueba el Pacto Internacional sobre Derechos|
Civiles y Politicos.

11. Ley 319 de 1996 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Adicional a la Convencion
Americana sobre Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos, Sociales ¥
Culturales “Protocolo de San Salvador”,

12. Ley 581 de 2000 - Por la cual se reglamenta la adecuada y efectiva participacién de la|
mujer en los niveles decisorios de las diferentes ramas y 6rganos del poder piblico.

13. Ley 470 de 1998 - Por medio de la cual se aprueba ja “Convencién Interamericana sobr
Trafico Internacional de Menores”, hecha en México, D. F., México, el dieciocho (18) d
marzo de mil novecientos noventa y cuatro (1994),

14. Ley 489 de 1998.

15. Decreto Ley 1421 de 1993,

16. Ley 152 de 1994- Por {a cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo.
17. Manejo de Relaciones Piblicas.

18. Metodologias de investigacion y diseiio de proyectos.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

Ciencias de la Salud
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Bisico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracién, Administracién)
Piblica; Bacteriologia; Enfermeria; Medicina; Nutricion y Dietética; Odontologia; Optomeitrfa, Otros]
Programas de Ciencias de la Salud; Salud Publica; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Derecho y afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Arquitectura, Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemaética v
Afines; Ingenieria [ndustrial y Afines.

Tarjeta Profasional cuando ¢! ejercicic de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Cenfral de! Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
Requiere minimo un {1) afio de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

(NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Qperativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
LEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en la recepcion, clasificacién, radicacion y distribucion de informacién
interna y externa del Despacho de! Gobernador, aplicando el Sistema de Gestion Documental.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL. GOBERNADOR

1. Recibir la correspondencia que remite el drea de archivo y correspondencia al Despacho del|
Gobernador, radicar, clasificar y coordinar el envio de la misma a las dependencias ¥
funcionarios corresponda.

2. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho del]
Gobernador.

3. Darle pricridad a las tutelas y derechos de peticion, de acuerda con la relevancia para ser
remitidos a la dependencia y funcicnario que corresponda.

4. Reclbir los documentos originados en los entes de control y remitirlos al funcienario
correspondiente para su respectivo tramite.

5. Organizar el correo externo del despachoe, radicar los oficios enviados y remitirios al area de
archivo y correspondencia para el reparto por parte del contratista de correo local |
nacional.

6. Organizar los recorridos del mensajero del despacho para enfregar los documentos en las|
diferentes secretarfas y entidades publicas y privadas para su tramite correspondiente.

7. Realizar seguimiento a los documentos enviades por los secretarios de despacho, asesores|
y gerentes de entidades descentralizadas, asi como los remitidos por la comunidad.

8. Colaborar con el apoyo administrativo y logistico de los eventos que desarrolla ¢l despacho.

9. Realizar iabores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucién de acfividades del drea de desempeiio.

10. Orientar al pablico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conhformidad con los procedimientos establecidos, '

11. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

12, Participar en la formulacién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir
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Por el cual se actualiza 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
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al cumplimiento de la misién corporativa.

13. Identificar y analizar las situaciones de riesge que ponen en peligro la consecucion de Iosl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

14, Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes de! area.
15. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

16. Participar en la ejecucion de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones
propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Departamental.

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
€jecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recursol
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

18. Las demis que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2. Distribucion de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos|
establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestién Documental Institucional.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gesfion Documental).
Conocimientos en Sistemas e Informaética.

o @ kW N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: ,

Titulo de formacién técnica en areas de desempeifio en finanzas y administracién; o titulo)
[tecnolégico o terminacion y aprobacién del pénsum académico en las 4reas de conocimiento dej
economia, administracién, contaduria y afines {administracién, contaduria publica y economia);
Ceincias Sociales y Humana (Bibliotecologias, derecho y afines).

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOCMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN'LA ESTRUCTURA Donde se ubique ¢! cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la voceria de las comunidades indigenas ante las autoridades de orden nacional,
departamental y municipal. Trabajar por la preservacién de la cultura indigena, procurando por elr
mejoramiento de las condiclones de vida.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL

1. Acompaiiar a las instituciones de! orden nacional, deparfamental y municipal para orientar
sobre la situacién de orden publico en los resguardos indigenas.

2. Elaborar los proyectos de inversion social y desarrolle participativo en beneficio de las]
comunidades indigenas del Departamento, de acuerdo con los programas de desarrollo)
social y comunitario. Asi mismo, hacer el seguimiento respectivo.

3. Coordinar con las entidades oficiales y particulares la consecucién de recursos
encaminados al beneficio de las etnias del Departamento.

4, Coordinar éntre el gobiermno y las enfidades teritoriales indignas el cumplimiento de la
constitucion v la ley sobre los derechos territoriales de los asentamientos indigenas en el
Departamento.

5. Desarrollar los proysctos de capacitacion de las etnias de acuerdo con los proyectos
nacionales y departamentales.

6. Realizar la gestién hospitalaria, para la consecucién de la atencién medica de los pacientes]
indigenas remitidos de los hospitales del primer nivel al segundo y tercer nivel.

7. Gestionar ante la Seccional de Salud de Norie de Santander y las ARS, |a inscripcién de Iaj
poblacién indigena al sistema de salud piblica.

8. Gestionar ante la Secretaria de Educacién Departamental, la construccién, dotacién,
mejoramiento de escuelas, asi como la vinculacién de docentes indigenas.

9. Gestionar ante la Secretaria de Infraestructura, los proyectos de acueductos comunitarios,
acueductos veredales, vias de acceso, electrificacion rural y vivienda, para las comunidades)
indigenas.

10. Gestionar ante el Despacho del Gobernador, la elaboracién de material bilingiie para los
pueblos indigenas del Departamento,

11. Adelantar convenios con las comunidades indigenas de acuerdo con lo establecido en €
desarrollo y el plan operativo anual.

12, Asistir_a rendir los_informes de actividades y gestion en las respectivas comunidades)
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indigenas.

13. Presentar en las respectivas comunidades los programas que adelanta la Gobernacion
sobre el particular.

14. Realizar convocatorias a las etnias del Departamento cuando las Instituciones lo requieran.
15. Colaborar con los demés programas de la Secretaria de Desarrollo Social.

16. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo
ejecucion de actividades del 4rea de desempeiio.

17. Orientar al piblico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea sdlicitada, del
conformidad con los procedimientos establecidos.

18. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador]
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se
dirigié y la fecha en que se produjo.

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

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

21. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de)
informes y documentos propios del Area de desemperio,

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

23. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los!
objetivos de la dependencia, estableciendo acclones efectivas e integrindolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones,

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

25. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para Ia
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos instifucionales.

26. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerde su disciplina académica y especialidad.

27. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
de! cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Atiende proyectos y programas orientados a las comunidades indigenas del Departamento.
Formula y elabora proyectos orientados a las comunidades indigenas.

3. Asesora y asiste técnica, administrativa y financieramente a las comunidades indigenasj
para la prestacién de servicios sociales.

4. Coordina las acciones entre las comunidades indigenas orientadas a desarrollar programas}
y actividades que permitan fomentar el desarrollo comunitario, en el territorio departamental.
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5. Promueve programas de economia solidaria, en coordinacion con la Secretaria de]
Desarrollo Econamico, los municipios del Norie de Santander y las comunidades indigenas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombiza.

2. Ley 743 de 2002 — Por la cual se reglamenta la organizacion colectiva, participativa y
representativa de los organismos de accién comunal.

3. Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.
4. Manejo de Relaciones Péblicas.
5. Metodologias de investigacion y diseiio de proyectos.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
’EDUCACION:

Titulo de formacion fécnica en éreas de desempefio en finanzas y adminisiracion; o titulo
ftecnoldgico o terminacion y aprobacion del pénsum académice en las areas de conocimiento de
economia, administracién, contaduria y afines {administracidon, contaduria ptblica y economia);
Ceincias Sociales y Humana (derecho y afines); Ciencias de la Salud (bactericlogia, enfermeria,
medicina, nutricion y diética, odontologia, salud publica)

Requisito Especial: Presentar el aval de las comunidades indigenas que representa.
EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operafivo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas dirigidas a apoyar los programas sociales que adelante el Despacho del
Gobernador, encaminados a poblacién vulnerable de niiios, mujeres y adulios mayores.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

rDESPACHO DEL -GOBERNADOR

1. Elaborar con base en la metodologia establecida por el DNP, los proyectos de inversion
social en beneficio de ia poblacién vulnerable de nifios, mujeres discapacitados y aduiio
mayor que le sean indicados por su Jefe Inmediato.
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2. Realizar seguimiento a los proyectos y programas de Gestién Social que sean adelantados}
directamente por el Despacho del Sefior Gobernador,

3. Preparar los informes de avance de los proyectos de inversion social en la poblacién
vulnerable que adelante el Despacho del Seiior Gobernador,

4. Prestar el apoyo administrativo y logistico que sea requerido para el desarrollo de eventos|
sociales, culturales, recreativos, lidicos y pedagogicos que adelante el Despacho del Sefior
Gobernador.

5. Mantener un archivo actualizade de los asuntos que le sean asignados.

6. Prestar la colaboracién que le sea requerida por las Secretarias que desarrollen programas)
sociales.

7. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

8. Prestar apoyo logistico a las diferentes reuniones, juntas y demds actividades donde el
Seiior Gobernador requiera su presencia.

9. Colaborar con el apoyo adminisfrativo y logistico de los eventos que desarrolla el Despacho.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucién de actividades del drea de desempefio.

11. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de|
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

13. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de [osl
objetivos del Area de desempeiio, estableciendo acciones efectivas ¢ integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funclones.

14, Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.
15. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

16. Participar en la ejecucién de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones
propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollg
Departamental.

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mairiciales de composicién flexible, para la|
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

18. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con ¢! Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Atencién de programas y proyectos que en materia social adelante el Despacho.
2. Formulacién y elaboracién de proyectos en materia social cuando el Gobernador lo solicite.
3. Confidencialidad de la informacion que se tramita y maneja en el Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Manejo de metodologia DNP.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestion Documental Institucional.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

Conocimientos en Sistemas e Informatica.

o NS

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de formacion fécnica en areas de desempefio en finanzas y administracidn; o fitulo
ecnoldgico o terminacion y aprobacidn del pénsum académico en las éreas de conocimiento de
economia, administracién, contaduria y afines {(administracion, contaduria publica y economia);
Ceincias Sociales y Humana (derecho y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines);
Ciencias de la Salud (bacteriologfa, enfermeria, medicina, nutricion y diética, odontologia, salud
publica)

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) aiios de experiencia relacionada,

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Secretaric Ejecutivo

CODIGO 425

CATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 -
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion °
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

IAdministrar informacien interna y externa del Despache del Gobernader, aplicando el Sistema de
Gestion Documental implementado en la Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que s:J

generen en el despacho, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer seguimiento
la correspondencia.

2. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de
la dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con Iasr
instrucciones de su jefe inmediato.

3. Recibir y realizar las llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.
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4. Atender al piblico telefonica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los|

procedimientos adminisfrativos establecidos.

5. Citar a los funcionarios que le indique su superior inmediato, para que asistan a reuniones o
comités o colaborar en el buen desarrollo de las mismas. Tomar notas en dichas reuniones,
cuando su jefe asi lo disponga, y elaborar las actas que surjan de cada uno de los comités o
reuniones realizadas.

6. Mantener actualizada la relacién de archives que se hallan en el disco duro del computador]
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se
dirigio y la fecha en que se produjo.

7. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

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

9. Solicitar de acuerdo con la programacién establecida, la papeleria, ttiles de escritorio,
bienes y/o servicios que se requieran para el funcionamiento de la dependencia en la cual|
labora.

10. Mantener el archivo fisico de correos electrénicos recibidos en fa cuenta de correo del
Despacho, imprimirlos en original y copia y distribuirlos a los funcionarios, de acuerdo con €l
contenido.

11. Preparar informes sobre actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Jefe Inmediato.

12. Atender y coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el Jefe
Inmediato.

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

14. identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrolio de sus funciones.

15. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacién y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestion
documentai.

2. Distribucién de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos por €l Area de Archivo y Correspondencia.

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

4. Recepcion, clasificacién, distribucién y archivo de los correos electrénicos emitidos v
enviados por ¢l despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Técnicas de archivo,
Manejo de correo electrénico,
Manejo de Relaciones Humanas.
Sistema de Gestién Documental Institucicnal.
Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).
8. Conocimientos en Sistemas.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

ok w2

Titulo de Bachiller Académico yfo Comercial.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afics de experiencia relacionada.
[LIDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Secretario

CODIGO 440

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocian
LLPROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién del Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestion Documental ¥y
colaborar en lo relacionado con atencién de publico personal y telefénicamente y velar por la buerna|
presentacién de la oficina,

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de!
la dependencia, tramitarla y hacer seguimisnto a la misma, de acuerdo con las)
instrucciones de su jefe inmediato. J

3. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre 1a:
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

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

5. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador;
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del docuemnto, a quien se|
dirigié y la fecha en que se produjo.

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

7. Participar en la formulacién y ejecucion del autoconirol en la gestién de la Dependencia,
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para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

8. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponene en peligro la consecucion de lo:
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a lo
procesos que ejecuten en desarrollo de sus funciones.

9. Las demss que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que corrspondan a Ia naturale
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasifica y radica diariamente la correspondencia con base en el Sistema de Gestion
Documental.

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

3. Realiza el mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las
respuestas y oficios enviados.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de Archivo,

2. Manejo de Relaciones Humanas.

3. Sistema de Gestidon Documental.
VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

(EDUCACION:

Titulo de Bachiller Comercial v / o Académico.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de expériencia relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

LUEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacién, radicacion, distribucién y Archivo de
linformacién Interna v externa del Despacho del Gobernador, aplicando el Sistema de Gestién
Documental.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR
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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 la correspondencia.

2. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho del
Gobernador.

3. Atender al puablico personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los;
procedimientos administrativos establecidos.

4, Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manej
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a |
Divisién de Archivo y Correspondencia.

5. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la gobernacién o los que)
organice el Gobierno Nacional a través de la misma.

6. Reemplazar a los funcionarios de! nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

7. Manejar el conmutador realizar Jas llamadas externas locales y de larga distancia nacional
(LDN) y larga distancia internacional (LDI), que soliciten los funcionarios.

8. 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).

9. Realizar labores de oficina, encaminadas a facllitar el desarrolio y ejecucién de actividades|
del 4rea de desempeiio.

10. Participar en la formulacién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuin
al cumplimiento de la mision corporativa.

11. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacién y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestion,
documental.

2. Distribucién de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo,
2. Manejo de correo electrénico.
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3. Sistema de Gestion Documental Institucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA.:

Requiere minimo un {1) aiio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
LJEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO {ibre Nombramiento y Remocién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacién, radicacién, distribucion y Archivo de
informacion interna y externa del Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestién Documental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

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 la correspondencia.

2. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho del
Gobernador.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de comrespondencia (recepcion y archivo), v respecto al envio de documentacién a Ial'
Division de Archivo y Correspondencia.

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

6. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de
gestién 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 irea de desempefio.

8. Participar en la formulacién del autocontrol en la gestiéh de la Dependencia, para contribuin
al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

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

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Area de Imagen Corporativa y Protocolo
JEFE INMEDIATO Profesional Universitario 10

ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacion, radicacién, distribucién y Archivo de
linformacién del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestion
Documental.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de ociubre de 2016, Decreto No, 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

AREA DE IMAGEN CORPORATIVA Y PROTOCOLO

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

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

3. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice fa Secretaria.
4. Reemplazar a los funcionarios del nive! asistencial, cuando el jefe inmediato lo requiera.

5. 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).

6. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades|
del area de desempeiio.

7. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

10. Las demis que le sean asignadas por €l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo,

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacién y radicaciéon 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 acuerdo con los procedimienios establecidos por el Area de
Archiive y Correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: '
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Por el cual se aciualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplsados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander

establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en

¢l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 ¥

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017°

Titulo de Bachiller Académico o en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO QOperario
Q CODIGO 487
CATEGORIA 02
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
JEFE INMEDIATO Gobernador
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la clasificacion y distribucion de informacién inferna y externa del Areal
de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestién Documental y las instrucciones impartidas por el
|superior inmediato.

in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IDESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Clasificar la correspondencia de las diferentes dependencias yfo por enfidades a la cual va
remitida, con el fin de proceder a la entrega respectiva, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

i
[\

Garantizar la confidencialidad de la informacién que se framite y mansje en el Despacho dell
Gobernador.

3. Estar atento que la hoja de control se diligencie correctamente es decir que contenga los
datos solicitados y tenga su recibido.

4. Recoger la correspondencia emitida por otras entidades o dependencias de la gobernacién,
dirigidas al despecho del gobernador,

5. Organizar y archivar diariamente los controles de correspondencia y enviar anualmente;
para su empaste.

6. Velar por el correcto uso y manejo del vehiculo de transporte (motocicleta), observando IasJ
normas y leyes de transito y el correcto uso de elementos de seguridad (casco y chaleco]
reflectivo), cuando le sea asignado para las labores de mensajeria.

7. Velar por que se realicen periédicamente los mantenimientos correctivos y preventivos del
vehiculo automotor asignado (motocicleta).

8. Atender las solicitudes que por caja menor le solicite superior inmediato, entregando los}
articuios facturas y recibos. -

9. Realizar actividades administrativas como transporte de papeleria, equipos, elementos |
materiales.
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10. Cumplir el cronograma diario asignado para el reparto de correspondencia, establecido por
el funcionario técnico.

11. Reclamar de los apartados, oficinas de correo, cenfros de acopio o aeropuerto, g
correspondencia dirigida al despache del gobernador y entregarla al funcionario encargado;
de su clasificacion inicial y tramite posterior.

12. Participar en la formulacion y gjecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

13. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de Ios]
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integraridolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

3. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por ¢l Area def
Archivo y Correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestion Documental Institucional.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental}.
Licencia de Conduccién de Motocicletas.

B w b

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Requisito especial: Licencia para conducir motocicletas.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis {6) meses de experiencia relacionada.
[i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO Conductor
CODIGO 480
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establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho dei Gobernador
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de operacién del vehiculo del Despacho del Gobernador, de acuerdo con Iosl
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

[11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR
1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacién del mismo.
2. Respetar las normas de transito y las de seguridad vial.

3. Ejecutar las reparaciones menores que estén a su alcance y solicitar la ejecucion de las msisJ
complicadas.

4. Revisién diaria del nivel de liquido refrigerante, lubricante, valvuling, liga de frenos, presién
de aire, luces y sefiales del vehiculo a su cargo.

5. Llevar el registro correspondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo, seiialando,
en la planilla de mantenimiento correspondiente, la fecha y taller en donde se realizé la
reparacion.

6. Realizar los sistemas de instalaciones para determinar el estado de conservacion Y
mantenimiento y reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

7. Movilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las insfrucciones de su
superior inmediato.

8. Realizar cambios de aceite y demas filtros de acuerdo con lo establecido en el manual de
operacién del vehiculo, solicitar oportunamente las érdenes para el abastecimienio d
combustibles y lubricantes y llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

9. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, extintor y seiiales de emergencia.

10. Informar al jefe de servicios administrativos sobre las fallas de los vehiculos y la necesidad
de su reparaciéon o mantenimiento preventivo o correctivo.

11. Mantener la buena presentacion del vehiculo, efectuando el lavado periédico externo ai
interno.

12. Mantener estricta reserva sobre los temas y la informacién que se maneje en el despachoj
del gobernador.

13. Mantener disponibilidad para atender las necesidades del Gobernador.

14. Verificar las fechas de vencimiento de los seguros y comunicar con anticipacion su
vencimiento al 4rea de servicios generales.

15. Mantener los documentos originales del vehiculo bajo proteccion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene disposicién para atender las necesidades de fransporte de los Secretarios del
Despecho y personal que el Gobernador autorice para su desplazamiento.

2. Conocimiento y seguridad de las vias y sitios a donde se requiera el desplazamiento.
3. Operacién, mantenimiento preventivo y corrective del vehiculo a su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de Relaciones Humanas.
Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del Departamento.
Normas de transito.

w o=

4. En mecanica automotriz

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Requisito especial: Licencia para conducir automotores de 5* categoria.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Agistencial

DENOMINACION DEL CARGO Conductor

CODIGO 480

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Delegacion Especial de Asuntos Fiscales,
Cooperacion y Desarrollo )

JEFE INMEDIATO Asesor 14

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de operacién del vehicule del Despacho del Gobernador, de acuerdo con los
procedimientos establecidos vy las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DELEGACION ESPECIAL
1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacién del mismo,
2. Respetar las normas de transito y las de seguridad vial.

3. Ejecutar las reparaciones menores que estén a su alcance y solicitar la ejecucién de las méas
complicadas.
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4. Revision diaria del nivel refrigerante, lubricante, valvulina, liga de frenos, presién de aire,
luces y seiiales del vehiculo a su cargo.

5. Llevar el registro correspondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo, sefialandol
en la planilla de mantenimiento correspondiente, la fecha y taller en donde se realizé a
reparacion.

6. Realizar los sistemas de instalaciones para determinar el estado de conservacién ¥
mantenimiento y reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

7. Movilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su
superior inmediato.

8. Realizar cambios de aceite y demss filtros de acuerdo con lo establecido en el manual del
operacién del vehiculo, solicitar oportunamente las érdenes para el abastecimiento de
combustibles y lubricantes y llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

9. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, extintor y sefiales de emergencia.

10. Informar al jefe de servicios administrativos sobre las fallas de los vehiculos y la necesidad
de su reparacién 0 mantenimiento preventivo o correctivo,

11. Mantener la buena presentacién del vehiculo, efectuando el lavado periédico externo e
interno.

12. Mantener esfricta reserva sobre los temas y la informacién que se maneje en el despacho
del gobernador.

13. Mantener disponibilidad para atender las necesidades del Gobernador.,

14. Verificar las fechas de vencimiento de los seguros y comunicar con anticipacién su
vencimiento al drea de servicios generales.

15. Mantener los documentos originales del vehiculo bajo proteccién.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene disposicion para atender las necesidades de transporte de los Secretarios del
Despecho y personal que este autorice para su desplazamiento.

2. Conocimiento y seguridad de las vias y sitios a donde se requiera el desplazamiento.
3. Operacién, mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.

2. Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del Departamento.
3. Normas de transito.

4. Conocimientos en mecanica automotriz.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titule de Bachiller en cualquier modalidad.
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Requisito especial: Licencia para conducir automotores de 5° categoria.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Conductor

CODIGO - 480

CATEGORIA 01

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

LEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de operacion del vehiculo del Despacho del Gobernador, de acuerde con los
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

ji. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IDESPACHO DEL GOBERNADOR
1. Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacién del mismo.
2. Respeiar las normas de transito y las de seguridad vial.

3. Ejecutar las reparaciones menores que estén a su alcance y solicitar la gjecucién de las m4s|
complicadas.

4. Revision diaria del nivel de liquido refrigerante, lubricante, valvuling, liga de frenos, presion
de aire, luces y seiiales del vehiculo a su cargo.

5. Llevar el registro correspondiente a las reparaciones que se realicen al vehiculo, sefialando
en la planilla de mantenimiento correspondiente, la fecha vy taller en donde se realizé I
reparacion.

6. Realizar los sistemas de instalaciones para determinar el estado de conservacién
mantenimiento y reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

7. Movilizar las personas, elementos y materiales de acuerdo con las instrucciones de su
superior inmediato.

8. Realizar cambios de aceite y demas filtros de acuerdo con lo establecido en el manual de
operacién del vehiculo, solicitar oportunamente las érdenes para el abastecimiento de)
combustibles y lubricantes y llevar la planilla de mantenimiento correspondiente.

9. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, extintor y sefiales de emergencia.

10. Informar al Jefe de servicios administrativos sobre [as fallas de los vehiculos vy la necesidad
de su reparaciéon ¢ mantenimienio preventivo o correctivo.

11. Mantener la buena presentacién del vehiculo, efectuando el lavado periédico externo e
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interno.

12. Mantener estricta reserva sobre los temas y la informacién que se maneje en el despacho
del gobernador.

13. Mantener disponibilidad para atender las necesidades del Gobernador.

14, Verificar las fechas de vencimiento de los seguros y comunicar con anticipacién su
vencimiento al drea de servicios generales.

15. Mantener los documentos originales del vehiculo bajo proteccion.

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

ts

[IVv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene disposicion para atender las necesidades de transporte de los Secretarios de
Despecho y personal que el Gobernador autorice para su desplazamiento.

2. Conocimiento y seguridad de las vias y sitios a donde se requiera el desplazamiento.
Operacién, mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo a su cargo.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.
2. Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del Departamento.
3. Normas de transito.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EEDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Requisito especial: Licencia para conducir automotores de 5° categoria.
EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia'relacionada.
|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO 470

CATEGORIA 01

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios, sanitarios, pasillos y dreas
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comunes que le sean asignadas, de acuerde con las instrucciones impartidas por ¢l superior
inmediato.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Mantener en perfecto estado de limpieza las oficinas, paredes, muebles, puertas, vidrios,
sanitarios, pasillos y 4reas comunes que le sean asignadas.

2. Limpiar de acuerdo con [as instrucciones impartidas, los equipos de cada oficina.

3. Manejar la cafeterfa y brindar atencién a los funcionarios y visitantes del Despacho del
Gobernador.

4. Preparar y distribuir tintos y refrigerios de acuerdo con instrucciones recibidas.

5. Solicitar de acuerdo con el procedimiento establecido, el suministro de elementos para e11
desempefio de sus funciones y llevar una relacién del consumo de los mismos.

6. Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado los equipos y utensilios que ||
suministre la administracién para el desarrollo de sus labores.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Que las oficinas, paredes, vidrios, puertas, sanitarios, pasilios y dreas comunes, estén en
perfecto estado de limpieza.

2. Que la atencién a los funcionarios y visitantes del Despacho del Gobernador, sean 6ptima.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.
2. Normas de Higiene y seguridad

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo sels (6) meses de experiencia relacionada.

1. PLANTA GLOBAL

Il IDENTIFICACION DEL CARGO
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017”

[NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TiIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de cobro persuasivo y coactivo en coordinacion con las distintas Secretarias,
or concepto de las deudas contraidas enfre las entidades publicas, privadas y contribuyentes para

con el Departamento, derivadas de impuestos, sanciones, multas, arriendos y otros conceptos que
eneren dicha situacion,

Ill. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE COBRO COACTIVO
1. Adelantar el cobro persuasivo a los deudores y contribuyentes morosos del Departamento.

2. Elaborar acuerdos de pago entre los contribuyenies y deudores morosos y el
Departamento.

3. Adelantar procesos de jurisdiccion coactiva a los contribuyentes y deudores morosos del
Departamento.

4. Realizar el seguimiento a los procesos coactivos en los diferentes juzgados en donde se
lleven.

5. Expedir paz y salvo a funcionarios, particulares y entidades publicas del Departamento, quel
lo requieran.

6. Elaborar los estudios necesarios sobre procesos y procedimientos coactivos de acuerdo a
las diferentes obligaciones que se presenten.

7. Representar al Departamento en los procesos de cobro coactivo, previo poder emanado por
el Gobernador.,

8. Informar perisdicamente a su superior inmediato acerca de la gestion realizada en el ireq,
en lo atinente a recuperacién de cartera morosa.

9. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios de! Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan del
Desarrollo Departamental.

10. Coordinar la elaboracién y presentacion de! Plan de Desarrollo Departamental especificol
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria con respecto a este.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del area de desempeiio.

12. Procurar por €l buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

13. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de confrol interno en el
Dependencia a su cargo.
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14. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del 4rea.,

15. Participar en la formulaciéon y ejecucién de autoconirol en la gestién de la Secretéria, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

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

17. Realizar ia supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

18. Asumir la defensa judicial de los procesos que le sean asignados por parte del Secretario
Juridico del Departamento.

19. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el drea a su cargo.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para Ja
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso)
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

21. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

22, Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 808 de 2004 y sus Decrefos Reglamentarios.

23. Las demis que [e 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. Los Procesos de cobro coactivo se realizan de acuerdo a los requisitos, procedimientos
plazos definidos.

2. Se efectia seguimiento y control efectivo a los procesos de cobro coactivo del
Departamento.

3. Existe confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el area de su
competencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1886 - Régimen Departamenital.

3. Ley No. 80 de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de Ia
Administracién Pdblica,

4. Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de recursos |
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de
2001} de la Constitucién Politica y se dictan ofras disposiciones para organizar la prestacién
de los servicios de educacisn y salud, entre otros.

5. Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

6. Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto)
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas fendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan,

170




Gobernacion

de Norte de
mu j £ @ @ fﬂ z[] 2 ﬂ Santander
Decreto No. de 2018
( )

1 2 Su ! :’.U i 8
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
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el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No, 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
normas para la racionalizacién del gasto pablico nacional.

7. Cédigo Civil Colombiano

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo profesional en disciplina academica de Derecho del Nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y afines,

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo vienticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADOQO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos atinentes a la planeacién, elaboracion y ejecucisn
presupuestal del Nivel Central del Departamento de acuerdo al estatuto orgénico de presupuesto y
demés disposiciones vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PRESUPUESTO

1. Coordinar la elaboracién anual del Presupuesto de Ingresos y gastos del Nivel Central del
Departamento.

2. Disefiar, comunicar y asesorar los procedimienios necesarios para la planeacion,
elaboracién y ejecucién del sistema presupuestal en €] Nivel central del Departamento, de|
acuerdo a la Ley y normas relativas.

3. Diseiiar el decreto de liquidacién o de repeticion del Presupuesto General del departamento,
de conformidad a las disposiciones vigentes.

4. Elaborar los informes y evaluaciones que solicite el Consejo de Gobierno, €l CONFIS
Departamental y los entes de control respecto del sistema presupuestal.

5. Certificar las disponibilidades vy los registros presupuestales respecio de los gastos que
afecten al presupuesto.

6. Elaborar el informe econémice de la vigencia presupuestal, de acuerdo a las necesidades)
de la Secretaria de Hacienda.
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7. Proyectar Actos Administrativos, Ordenanzas y Decretos concerniente a incorporaciones y
movimientos presupuestales.

8. Elaborar en conjunto con el Area de Tesoreria ef Programa Anual Mensualizado de Cajay
los ajustes manuales requeridos, asi como el control de su ejecucion.

9. Apoyar a las secrefarias y funcionarios de las Administraciones Municipales en la
preparacién y ejecucion presupuestal,

10. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Departamental.

11. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico,
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria con respecto a este.

12. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse;
acerca de la gestién del area de desempeiio.

13. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan enl
la Dependencia.

14. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en g
Dependencia a su cargo.

15. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.

16. Participar en la formulaciéon y ejecucién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

17. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecuie en desarrollo de sus funciones.

18. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

19. Hacer seguimiento a la inversion del sector en el drea a su cargo.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicisn flexible, para lal
ejecucion de programas y proyectos de la Secretarfa, que permitan racionalizar el recurso
humaneo y el alcance de los objetivos institucionales.

21, Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

22. Efectuar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 902 de 2004 vy sus Decretos Reglamentarios.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procedimientos de planeacion, elaboracion y efecucién presupuestal son efectivos y se
ajustan a la Constitucisn Politica, leyes y normas relativas.

2. Serealiza la programacién presupuestal de acuerdo a los requerimientos y necesidades del
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Departamento.

3. Las Certificacion de disponibilidades presupuestales y érdenes de pago se elaboran de|
acuerdo al cumplimiento de los requisites estipulados.

4, El seguimiento y control a las ¢jecuciones presupuestales se efectia de acuerdo a o
programado y a los saldos presupuestales.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan las normas presupuestales.

A

Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos |
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 {Acto Legislativo 01 de
2001} de [a Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacién
de los servicios de educacion y salud, entre ofros,

5. Ley No, 734 de 2002 - Por la cual se expide el Codigo Disciplinaric Unico.

Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto;
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgéanica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a forlalecer la descentralizacion, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto pablico nacional,

7. Ley 715 de 2001, que regula ¢l sistema general de participaciones.

8. Ley 819 de 2003, Por la cual se dictan normas orginicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y fransparencia fiscal.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: Titulo profesional en disciplina academica de Economia del micleo béasico de
conocimiento en economia,

Titulo profesional en disciplina academica de administracién del micleo bisico del conocimiento en
administracion

Titulo profesional en disciplina academica de contaduria y afines del Nucleo bésico de conocimiento,
en; contaduria pablica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
lemplea,

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinficuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222
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GRADO 10

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
i, PROPOSITO PRINCIPAL '

Coordinar 1o0s procesos y procedimientos necesarios para lograr una eficiente recaudacion de
Itributos conforme a las disposiciones contenidas en el Estaiuto de Rentas Departamental

(. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Cumplir con eficiencia y eficacia con las disposiciones generales y especificas del Estatutol
de Rentas Departamental,

2. Coordinar, evaluar y supervisar las actividades necesarias en los procesos de
determinacién oficial de fributos, devoluciones, compensaciones, retenciones y sanciones.

3. Elaborar y framitar los convenios que realiza el Departamento, en el gjercicio de! monopolio
de licores destilados nacionales.

4. Velar por la simplificacion de los procedimientos fributarios e implementar los nuevos|
confroles que faciliten al confribuyente el pago de sus obligaciones.

5. Efectuar el registro de los contribuyentes y mantener actualizada {a informacian del mismo.

6. Expedir las liquidaciones oficiales y demds actos administrativos provenientes dej
investigaciones tributarias.

7. Diseiiar e implementar los sistemas de validacién de informaclién fributaria,

8. Diseflar y desarrollar técnicas y métodos de investigacién en conjunto con el drea de
fiscalizacién, que pemmitan identificar los frentes de evasién y elusion a las rentas
Departamentales y proponer las medidas correctivas necesarias.

9. Tramitar y conocer las solicitudes de exclusién, exoneracién y exencién de los impuestos]
Departamentales, que hayan sido reconocidas por norma expresa,

10. Expedir las correspondientes tornaguias para la movilizacién de mercancias que generan
impuestos al consumo,

11. Exigir la presentacion de pruebas necesarias para la determinacién de la obligacién
impositiva o establecimiento de conductas infractoras o practicarlas cuando lo considere
procedente,

12. Fallar los recursos de reconsideracién de impuestos contra los diversos actos de
determinacién oficial de fributos e imposicién de sanciones y en general los recursos
formulados respecto de las actuaciones de la administracién tributaria cuya competencia no
esté adscrita a ofre funcionario.

13. Orientar " al contribuyente y demias funcionarios del Departamento sobre normas
procedimientos tributarios, de conformidad con las consultas requeridas.

14. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecide en el Plan dej
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Desarrolio Departamental,

15. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria con respecio a este.

16. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del drea de desempeiio.

17. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

18. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

19. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

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

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

22. Reallzar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

23. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el 4rea a su cargo.

24. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicisn flexible, para la
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

25. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

26. Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 809 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

27. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a ia naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Recaudos eficientes y efectivos de acuerdo al Estatuto de Rentas Departamental.

2. Optimizacién en los tiempos de respuesta de los procesos contra contribuyentes|
guardando eficiencia en tiempos y costos.

3. Recursos fallados respetando el debido proceso y la presentacién de pruebas.
4. Diseiio de politicas que contrarresten la evasién y elusién de impuestos.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
3. Ley 617. Por el cual se establece la racionalizacitn del gasto publico.

175




-, | Gobemacion
¢ § de Norie de
| Santander

Wb 001121

Decreto No. de 2018

Repiidlica de Colombin

(17 v i )
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4. Estatuto de Rentas Departamental.

5. Ley No. 863 de 2003, por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de|
control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas péblicas

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: Titulo Profesional en disciplina academica de: derecho del nucleo basico dell
conocimiento en derechos y afines.

Titulo ‘profesional en disciplina academica de economia del nicleo basico del conocimiento en
economia.

Titulo profesional en disciplina acidemica de contaduria y afines del micleo bésico del conocimiento
en contaduria publica.

Titulo profesional en disciplina acidemica de administracién del nucleo bésico de conocimiento en
administracién.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesisn lo exija.

Titulo de postgrado en [a modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones dell
empleo,

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

[ IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique €l cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir con eficiencia y eficacia el control fisico de las Rentas Departamentales de acuerdo a Iosw
mecanismos establecidos en la Ley, ordenanzas y demas normas relativas.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE FISCALIZACION

1. Disefiar y desarrollar técnicas y métodos de investigacién en conjunto con el 4rea de Rentas,
que permitan identificar los frentes de evasién y elusion a las rentas Departamentales y
proponer las medidas correctivas necesarias,

2. Adelantar inspecciones contables y fributarias; Inspecciones v registro de bienes muebles,
vehiculos y medios de transporie; Investigaciones; verificaciones; cruces de informacisn;
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contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

20. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

21. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el 4rea a su cargo.

22. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la}
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de [os objetivos institucionales,

23. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

24. Efectuar la Evaluacién del desempeifio de! personal a su cargo, en los términos quel
establece la Ley 808 de 2004 y sus Decreios Reglamentarios.

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

[Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se realiza el control fisico de las rentas, de acuerdo a los procedimientos establecidos paral
tal fin, respetando el debido proceso.

2. Los requerimientos, pliegos, traslado de cargos y actas son debidamente soportados v
sustentados con base en la Ley.

3. Expedicion de autorizaciones conforme a lleno de los requisitos y procedimientos]
establecidos.

4, Honestidad y Transparencia en cada una de sus acfividades.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucisn Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
Estatuto de Rentas Departamental.

Ley No. 863 de 2003, por la cual se establecen normas tributarias, aduaneras, fiscales y de
control para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las finanzas publicas

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo profesional en disciplina academica de: economia del nisclec basico del
conocimiento en economia.

;g N

Titulo profesional en disciplina academica de contaduria y afines del nicleo bisico del conocimiento
len contaduria publica.

Titulo profesional en disciplina acddemica de administracién del nicleo basico del conocimiento en
administracion.
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Por el cual se actualiza 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
establecido en €l Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
Titulo profesional en disciplina acddemica de derecho del nicleo basico del conocimiento en
derecho y afines,

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija,
Titulo de postgrado en [a modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del

empleo,
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuiatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien sjerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar estudios e investigaciones para promover el desarrollo integral del talento humano al
ervicio de la Gobernacion y mantener un control permanente en el cumplimiento de politica
IISaboraIes, satariales y de seguridad social.

Jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Vigilar el cumplimiento de las politicas y de la normatividad vigente en los procesos def
seleccion, induccién, capacitacion y bienestar de los empleados de la Administracién
Departamental.

2. Adelantar estudios e investigaciones requeridos para idenfificar las necesidades de)
capacitacién, preparar y presentar el plan institucional de capacitacion, el cual debers estan
acompaiado de los programas de induccion, reinduccion, estimulos y evaluacion del|
desempeiic para el mejoramiento continuo del talento humano de la entidad.

y el manual especifico de funciones y requisitos, teniendo en cuenta la estructura de |
entidad y las necesidades de las dependencias que la conforman y rrecomendar a
Secretario General, sobre la creacién, supresion, fusién de cargos y evaluacién de
desempeiio.

3. Promover ylo Adelantar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personazli
{

4. Asesorarse juridicamente ante la Comisién Nacional del Servicio Civil en la aplicacion de;
las politicas y normas relativas a los servidores publicos, en especial con de carrera
administrativa.

5. Administrar un registro sistematizado del recurso humano de su entidad.

Llevar un registro de los funcionarios inscritos en carrera administrativa de la planta dell
nivel central de la entidad.
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

7. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar el plan anual de bienestar social de la entidad, paral
verificar el cumplimiento de los parimetros y metas establecidas en el mismo.

8. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social v las relaciones con la
diferentes enfidades prestadoras de estos servicios, con el fin de optimizar el servicio par:I
los servidores de la entidad..

9. Coordinar y consolidar ¢! proceso de evaluacién del desempefio del personal pertenecient
al nivel central de la Gobernacién, en ios términos que establece la Ley 909 de 2004 y suj
Decretos Reglamentarios.

10. Interpretar textos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de dar fundamento a las|
decisiones de [a Comision Departamental del serviclo civil y proyectar provldenclas y
decisiones sobre solicitudes presentadas por funclionarios ante esa entidad,

11. Asistir y remplazar al secretario en los eventos que este le delegue y que el Gobemador lo
determine.

12. Coordinar la elaboracion de los actos administrativos relativos a vinculacion, retiro v
movimiento del personal al servicio de la Administracién Central del departamento,
aplicando las normas relativas dependiendo el tipo de vinculacién.

13. Promover y controlar el cumplimiento de las normas que regulan las relaciones IaboraleZI
con los funcionarios pablicos, reportando a la Oficina de control Interno Disciplinario fa
faltas disciplinarias observadas para lo de su competencia.

14. Vigilar y evaluar [a aplicacién de los sistemas de autocontrol 2 los procesos que desarrollal
la Secretaria, en procura de! mejoramiento continuo.

15. Ejecutar el proceso de posesién de los funcionarios v empleados de la Administracion,
Central que deban realizar este trimite ante la Gobernacién Departamental, exigiendo el
cumplimiento de los requisitos establecidos para el efecto.

16. Dirigir y coordinar las actividades conducentes al pago oportuno de sueldos, salarios,
prestacionses del personal al servicio del departamento,

17. Velar por la sistematizacién y seguridad de la informacison contenlda en las hojas de vida delf
personal al Servicio del Departamento.

18. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal, en los términos que establece
la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios y elaborar ¢l informe correspondiente a
la Comision Nacional del Servicio Civil,

19. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Mafriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y e[‘
alcance de los objetivos institucionales.

20. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia,
para contribuir al cumnplimiento de la misién corporativa.

21. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a Iosl
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

22. Coordinar la elaboracion y suscribir las certificaciones de tiempo de servicios de los
funcionarios activos del departamento.,

23. Coordinar la elaboracion y suscribir las resoluciones de reconocimiento de vacaciones,
bonificacién de vacaciones, aplazamiento de vacaciones del personal activo del
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departamento.

24, Las demés que le asigne el superior inmediato de acuerdo con el nivel, Naturaleza y el 4rea
de desempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacién del
desempeiio ejecutados, estan de acuerdo con las politicas y normas en materia d
administracién de personal.

2. Los planes y programas de capacitacion responden a las necesidades institucionales y dell
personal de la entidad.

3. Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se realizan de acuerdo a las|
politicas y normatividad vigente.

4. Se realiza seguimiento y asesoria a los procesos de némina, cesantias, horas extras,
vidticos, con el fin de velar por la eficiencia en el desarrollo de las actividades pertinentes.

5. 8e coordina con las diferentes dependencias los procesos de evaluacién de desempeiio en
cumplimiento a la normatividad de carrera administrativa.

6. Los archivos de hojas de vida permanecen organizados, actualizados, para garantizar el|
suministro de datos con agilidad y exactitud.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.
Técnicas de Administracion.

Conocimientos en Derecho Laboral.

Meétodos de Trabajo y técnicas de organizacion.

Ley de Carrera Administrativa.

Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad Social.

Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacién Estatal.
Sistemas de Informacién Contraltual.

© ® N R N2

10. Plan Nacional de Capacitacién.
11. Politicas publicas en administracién de personal.
12, Normas internas sobre administracién de personal,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica de: derecho del nucleo béasico del conocimiento en
derecho y afines.

Titulo profesional en disciplina academica de economia de! micleo basico del conocimiento en
economia.
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001389 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

Titulo profesional en disciplina academica de contaduria y afines del nicleo basico del conocimiento
ien Contaduria Pablica.

Titulo profesional en disciplina acédemica de administracion del micleo basico del conocimiento en
administracion. .

Titulo profesional en disciplina academica de cienclas sociales y humanas del micleo basico dell
conocimiento en Psicologia.

Titulo profesional en disciplina academica de clencias sociales y humanas del micleo basico dell
conocimiento en sociologia, trabajo social y afines.

Titulo profesional en disciplina acddemica de ingenieria del nicleo basico del conocimiento en
[Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de sistemas, telematica y afines y ingenieria industrial
y afines

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en ireas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo vienticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
| IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOCMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y realizar la ejecucion y control de las actividades requeridas para dar cumplimiento al
convenio suscrito entre el Ministerio de Relaciones Exteriores y la Gobernacién de Norte d
Santander.

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PASAPORTES

1. Coordinar las actividades relacionadas con la expedicién de pasapories y libretas de
tripulante, de conformidad con las normas vigentes y las instrucciones emanadas dell
Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Revisar cuidadosamente la informacién de las empresas transportadoras, al expedir las)
libretas de tripulante a las personas que lo solicitan para el transporte de carga y pasajeros.

3. Registrar diariamente los pasaportes expedidos, detallando lugar y fecha de expedicion,
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nombres y apellidos completos del titular, mimero del documento de identidad y el nimero

del control fiscal impreso en la libreta,

4. Elaborar Informe mensual a la Secretaria general sobre el movimiento de libretas para la
expedicién de pasaportes y libretas de tripulante con el objeto de ser descargadas en el
Cardes de inventario,

5. Efectuar el regisiro de los valores por concepto de estampillas Pro Hospital Erasmo Meoz.

6. Responder por la guardia y custodia de los pasaportes y las libretas de tripulante que sel
hallen en la caja de seguridad.

7. Presentar informes mensuales al Ministerio de Relaciones Exteriores sobre el nimero y
naturaleza de los documentos expedidos, valores recaudados, conciliaciones bancarias,
etc.

8. Estar atento a las solicitudes de pedido de las libretas para la expedicion de pasaportes y
libretas de tripulante al Ministerio de Relaciones Exteriores y al Fondo Rotatorio def
Relaciones Exteriores.

9. Elaborar las constancias que se requieran sobre pasaportes expedidos.

10. Atender las consultas de las personas que requieran solicitudes de informacion U
orientacién en relacion con la expedicién de los documentos que alli se elaboran.

11. Atender las solicitudes de los entes de control, juzgados, personas juridicas y naturales|
para llevar a cabo investigaciones, previa solicitud escrita por el interesado.

12. Responder los derechos de peticién allegados a la oficina, de acuerdo con las normas ¥
tiempo legal establecido.

13. Coordinar la preparacién del el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de Ia
dependencia y responder por su ejecucion.

14, Coordinar, supervisar y evaluar el desempeifio del personal a su cargo, en los términos que
establece |a Ley 909 de 2004 y sus Decrefos Reglamentarios.

15, Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humanoc y el
alcance de los objetivos institucionales.

16. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para coniribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

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

18. Realizar la supervisién de los contratos y convenios que se requieran.

19. Las demas que le asigne su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza v ell
drea de desempeiio del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La expedicién de pasaportes y libretas de tripuiante se realiza con el llenc de los requisito:
y de acuerdo a las normas expedidas por el Ministerio de Relaciones exteriores, dand
cumplimiento al convenio suscrito entre la Gobernacion de Norte de Santander vy el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Se garantiza ia exactitud en los datos registrados, mediante la verificacion de la informacié
183




-v | Gobernacién
i cdle Norte de
i Santander

00112 1

Decreto No. de 2018

Repitblica de Cotonbk

( 12 :.‘J‘Ls' LG?B)

Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con fas disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
contenida en los documentos expedidos.

3. Se brinda atencion a los solicitantes de de pasaportes y libretas de tripulante, orientandolos)
en el cumplimiento de los requisitos para expedicion de los mismos, permitiendo ia agilidad
en &l proceso.

4. Los informes suminisirados a la secretaria General y &! Ministerio de Relaciones Exteriores,
son organizados, precisos y oportunos, permitiendo ver en detalle toda la gestién
desarrollada por la dependencia.

5. Las respuestas a consultas, derechos de peticién e investigaciones, son respondidas con
oportunidad y exactitud,

6. La evaluacion del desempefio del personal se realiza conforme a las normas de carrera|
administrativa.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Conocimiento y manejo del contenido de! Convenio entre la Gobernacion del Departamento)
y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

4. Normas expedidas por ¢! Ministerio de Relaciones Exteriores.
5. Ley de Carrera Administrativa.

6. Métodos de Trabajo y técnicas de organizacién.

7. Normas internas relativas a impuestos, tasas y coniribuciones.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Titulo Profesional de la disciplina academica de: Economia del nicleo basico del conocimiento en
economia.

Titulo profesional de la disciplina acédemica de Contaduria y afines del ndcleo basico dell
conocimiento en contaduria piblica.

Titulo profesional de la disciplina academica de Administracién del nicleo basico del conocimientol
en administracion.

Titulo profesional de la disciplina academica de Derecho del micleo bisico del conocimiento en
derecho y afines.

Titulo profesional de la disciplina acddemica de ingenieria del niicleo bisico del conocimiento en
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y afines e Ingenieria
Industrial v afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de fa profesion lo exija.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del
lempleo.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Persconal del Nivel Central de! Departamento Norte de Santander
establecido en el Decrefo No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de expetiencia profesional refacionada.
|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPQO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, organizar, dirigir y controlar las labores requeridas para llevar a cabo a prestacién de

os servicios administratives, proporcionando los elementos necesarios para el normal
ncionamiento de las actividades desarrolladas en las diferentes dreas gque conforman el Nivel
entral de la Gobernacién.

(1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE SERVICIOS GENERALES

1. Coordinar la administracién, mantenimiento y conservacién de maquinaria y equipos €|
inmuebles al servicio de la Administracién central, mediante Ia elaboracién de programas d
mantenimiento preventivo.

2. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servicios generales (plomeria,
ornamentacién, construccién, electricidad, jardineria) de las instalaciones de la gobernacion.

3. Coordinar y ejercer control sobre las actividades de ejecucion, mantenimienio |
suministros del parque automotor de propiedad de la gobernacion y proponer politicas dej
mejoramiento y acfualizacién para mejorar la prestacion del servicio.

4. Coordinar la administracién, mantenimiento, conservacion, adecuado uso y limpieza de lasg
instalaciones, equipos telefénicos y de radiocomunicaciones y demas elementos de la
Gobernacién.

5. Elaborar planes y programas de mantenimiento preventivo programado de los elementos de!
apoyo (aires acondicionados, planta eléctrica, iluminacién, etc.) de la entidad.

6. Coordinar y supervisar la prestacién de los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria.
7. Controlar el uso racional de los servicios piblicos (energia, teléfono, agua).

8. Efectuar la supervisién o interventoria a los contratos de prestacién de servicios de apoyo
logistico que suscriba la Secretaria General,

9. Informar cuando sea requerido, de las actividades, programas y proyectos desarrollados|
durante el periodo.

10. Elaborar el programa de compras de acuerdo con las necesidades previsibles e
inmediatas, conforme a las politicas y requisitos establecidos en los estatutos y las normas
que rigen la contratacion estatal,

11. Adquirir  los elementos y equipos requeridos, para el normal funcionamiento de las
actividades, conforme a los procedimientos internos establecidos v normas establecidas
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Ceniral del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
para la confratacion estatal.

12. Establecer y aplicar una politica de rotacién de proveedores con el fin de establecer
comparativos en cuanto a calidad, precios e innovaciones de productos y servicios.

13. Solicitar las cotizaciones que se requieran para la compra de bienes y servicios, buscando
la pluralidad de ofertas, para hacer mas efectivo la escogencia de las respectivas compra.

14, Coordinar la actualizacion del registro de proveedores, proponentes y contratistas.

15. Preparar informes estadisticos sobre consumos de las diferentes areas que conforman la
gobernacion, a fin de efectuar analisis y proyecciones de necesidades, necesarios para
elaboracién de presupuestos.

16. Administrar vy vigilar los bienes muebles e inmuebles al servicio de la Administracion
central, manteniendo actualizados los inventarios y seguros.,

17. Coordinar la preparacion del el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de I
dependencia y responder por su gjecucion,

18. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

19, Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

20. Participar en {a formulacién y ejecucién del autoconirol en la gestion de la Dependencia,
para coniribuir al cumplimiente de la misién corporativa.

21. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de |
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efeciivas e integrindolas a Igil
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones,

22. Las demas que le asigne su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempefio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las Instalaciones fisicas permanecen organizadas y aseadas, mediante la supervision
continua y la exigencia en la calidad de los frabajos desarrollados por el personal|
encargado de los servicios de aseo y mantenimiento.

2, El Mantenimiento de equipos de tfrabajo se redliza en forma programada, con el fin de
garantizar su operatividad y facilitar las labores del personal.

3. Los materiales y suminisiros son facilitados con oportunidad y calidad, con forme a las|
necesidades determinadas y establecidas en los programas de compras.

4. Los servicios administrativos y generales son coordinados de acuerdo al personal existente
y a través de programacién de turnos y tareas.

5. La evaluacién del desempeiio se realiza conforme a las normas establecidas en la carrera
administrativa.

6. Los informes presentados a la secretaria se realizan en forma organizada y oportuna,
detallando la gestién realizada por la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
€l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley 617 de 2000, por el cual se dictan normas para la racionalizacién del gasto publico.
Ley 715 de 2001, que regula el sistema general de participaciones.

Ley 80 de 1993, Estatuio de Contratacién Estatal.

Sistemas de Informacién Contractual.

Técnicas de Administracion.

Métodos de Trabajo y técnicas de organizacion.

© e NG R WD~

Ley de Carrera Administrativa.

10. Principios de contabilidad.

11. Manejo de equipos de sistematizacion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo Profesional en disciplina academica de: Economia del niicleo bésico del conocimiento en
economia.

Titulo profesional en disciplina acddemica de administracién del micleo basico del conocimiento en
administracion.

Titulo profesional en disciplina acidemica de contaduria y afines del micleo basico del conocimiento
en Contaduria publica.

Titulo profesional en disciplina academica de ingenieria del nicleo bésico del conocimiento en
ingenieria de sistemas, telematica y afines e ingenieria industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con Ias funciones delf
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

UEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

fii. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades referentes a la recopilacion, andlisis y sistematizacion de datos vy cifras|
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No., 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 de! 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
estadisticas de las diferentes secretarias y dreas, entes territoriales necesarias para la viabilizacién,
aprobacion, ejecucion y monitoreo de planes, programas y proyectos del Departamento; proponer la
estructura y articulacién de la plataforma tecnolsgica del Sector Central y Descentralizado de |
administracién departamental; mantener actualizada y disponible por los medios que considere
pertinentes la informacién territorial para usuarios internos y externos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL

1. Consolidar el documento del Plan de Desarrollo del departamento y el Plan Plurianual dej
Inversiones.

2. Promover o adelantar los estudios necesarios que faciliten la formulacion del Plan de
Desarrollo del departamento.

3. Crear v ejecutar un plan de seguimiento, evaluacion y avance de las actividades
desempefiadas en la Secretaria conjunto de los profesionales de las 4reas a cargo.

4, FEfectuar el seguimiento y evaluacién peritdica del Plan de Desarrollo del departamento, -
relacionado con el drea de trabajo-, asi como del Plan Financiero y de Inversiones, en
coordinacién con la Secretaria de Hacienda.

5. Participar en la coordinacion y consolidacion del informe anual sobre ejecucion del Plan de
Desarrollo que debe ser presentado a la Asamblea Departamental.

6. Prestar asistencia técnica a los municipios y a las asociaciones de los municipios en lo
aspectos relacionados con el planeamiento fisico y administrativo en concordancia a las
normas vigentes.

7. Realizar estudios sobre disefios de normas de zonificacién en instrumentos de planificacion
y controlar su aplicacién, en coordinacién con las oficinas de planeacion municipales
correspondientes.

8. Promover el fortalecimiento institucional de los municipios del departamento a través de Ia
modernizacién y mejoras de su capacidad de gestién y de su proceso de planificacion.

9. Mantener aciualizada la informacion y el diagnéstico de los diferentes sectores quel
conforman el Plan de Desarrollo.

10. Coordinar y ejecutar 1a politica de informética del departamento que sirva como base para la;
elaboracion y seguimiento de planes, programas y proyectos.

11. Definir, promover, consolidar v actualizar anualmente, las estadisticas bisicas regionales|
demogrificas, socioeconémicas, culturales y ambientales y generar su publicacion anual.

del Consejo Departamental de Estadistica CODE, del Sistema de Informacién Territorial
Unificado SITU, del Sistema de Informacion de Beneficiarios de Programas Sociales
SISBEN y del Sistemas de Informacion Geografica SIG del departamento.

13. Establecer el PIB departamental anual, teniendo en cuenta las fuentes y fenémenos|
regionales,

12. Coordinar el ejercicio de actualizacién, modificacion e implementacion de las bases de datos‘

14, Coordinar y brindar asistencia técnica para establecer €l sistema de informacién territorial]
departamental, en coordinacion con todas las dependencias de la administracion.

15. Participar en la elaboracién de] Estatuto Departamental de Planeacion.
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 0013689 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
16. Evaluar los indicadores sociales del Departamento con el fin de establecer los avances del

Plan de Desarrollo,

17. Coordinar las tareas misionales de cada uno de los técnicos de dibujo en el manejo de Ia
cartografia del orden departamental, municipal y veredal.

18. Coordinar la recopilacién, elaboracién y envio de informes y requerimientos —que sean de
su competencia-, con destino al DNP y organismos de control,

19. Generar mejoras en proceéos de trabajo de! area con el propésito de lograr optimizar la
gestion.

20. Coordinar y realizar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno y eficiente
cumplimiento de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones a su a cargo.

21. Ejecutar los procedimientos adminisirativos establecidos, con el fin de mejorar la prestacion
de los servicios de la Secretaria.

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse]
acerca de la gestion del srea de desempeiio.

23. Crear y ejecutar un plan de seguimiento, evaluacién y avance de las actividades|
desempeiiadas en la Secretaria conjunto de los profesionales de las ireas a cargo.

24. Ejecutar los procedimientos e instrumentos con el fin de mejorar la prestacion de los|
servicios a cargo de la Dependencia.

25. Coordinar la distribucién de actividades y tareas de los funcionarios a su cargo.

26. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y confratos que le sean asignados
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

27, Hacer seguimienio a la inversién del sector en el 4rea a su cargo.

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

29. Efectuar la Evaluacion del desempefio del personal a su cargo, en los términos quel
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decrefos Reglamentarios.

30. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato vy que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Genera informacion y estadisticas necesarias para la viabilizacién, aprobacién y ejecucién
de planes, programas y proyectos del Departamento,

2. Propone y desarrolla la implementacién de nueva técnicas de recoleccion e intercambio de}
informacion al interior y exterior de la gobernacion,

3. Mantiene actualizada la plataforma techolégica de la gobernacién,

4. Coordina y organiza la sistematizacion de la informacién de la Secretaria de Planeacién ¥
demas secretarias y entes descentralizados del Departamento.

5. Coordina y propende por un clima organizacional adecuadeo para el buen desempeiio de los|
funcionarios del 4rea.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Perscnal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001362 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreio No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

4, Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

5. Crdenanza No. 0013 de! 12 de mayc de 2005 — Por medio de la cual se madifica la
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

6. Manejo de Manejo de Relaciones Publicas. ,
Decreto 841 de 1.990, - Reglamentacion de la Ley 38 de 1.989.

8. Ley 617 de 2000 - Por la cual se reforma parciaimente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgénica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto publico nacional.

9. Ley 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de recursos Y|
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de
2001) de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacién
de los servicios de educacién vy salud, entre ofros.

10. Conocimiento y aplicacion de Metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIC Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Agronomia, Veterinaria y Afines,

Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Piblica, Administracién; Administracién
Pablica, Ciencla Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines; Arquitectura y afines,
ingenierfa administrativa y afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemaitica y afines; Ingenieria industrial y afines, Agronomia, Medicina Veterinaria,
7ootecnia.

Tarjeta Profesional cuando ¢! gjercicic de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA:

Reguiere minimo dos (2) aios de experiencia profesional relacionada,

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1128 del 8 de noviembre de 2017°

CATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de estudio, evaluacién, monitoreo y seguimiento a los planes, programas
y proyectos de inversién, aplicando la metodologia y normatividad vigente. Velar por el correcto
funcionamiento del Banco de Proyectos del Departamento y por la implementacién de metodologias
disefiadas por DNP y demas instituciones nacionales cuya funcién les haya sido asignada
llegalmente y que tengan relaciéon con el drea de frabajo.,

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION

1. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones directas de acuerdo a los proyectos|
registrados en el Banco de Programas y Proyectos.

2. Coordinar la implementacién de la metodologia propuesta por ef DNP para operar el|
sistema de formulacién exante y la evaluacion expost para los proyectos departamentales.

3. Crear y ¢jecutar un plan de seguimiento, evaluacién y avance de las actividades]
desempeiiadas en |la Secretaria por los profesionales del 4rea a su cargo.

4. Proponer el disefio y la formulacién de nuevos procedimientos, con miras a optimizar la|
utilizacion de los recursos disponibles.

5. Formular el presupuesto de inversion departamental y consolidar la informacién requeridal
para la elaboracion del plan financiero.

Evaluar periédicamente el informe sobre el comportamiento de la inversién departamental.
Gestionar recursos financieros para los diferentes proyectos cofinanciados y de inversion,

Coordinar la recopilacin de informacién de las diferentes dependencias de Ia
administracién departamental y de los 40 municipios, con el fin de efectuar seguimiento a|
los recursos girados por la nacién y elaborar un informe de ejecucion.

9. Establecer procesos que permitan detectar las posibles desviaciones que respecto a lal
evaluacién exante se presenien en los proyectos con el fin de tomar los correctivos|
necesarios.

10. Consolidar €l Programa Anual de Caja de inversién para todas las dependencias del]
departamento.

11. Gestionar los medios necesarios para realizar la evaluacion exante y expost a los proyectos|
de inversién.

12. Coordinar el equipo profesional encargado de hacer seguimiento y monitoreo a los)
proyectos de inversion y confrola ¢l diligenciamiento de las fichas del componente exposlj
propuestos metodolégicamente.

13. Revisar actos administrativos (acuerdos y decretos) que envien los 40 municipios, para
revision numérico departamental de conformidad al articulo 82 ley 136/1994 de modo quel
se ajusten a la normatividad vigente.
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14. Coordinar las’comisiones fuera del lugar de trabajo del personal del area, conforme a all
Plan de Trabajo.

15. Elaborar el informe de viabilidad financiera de los 40 municipios que conforman el
departamento para ser presentados a la Asamblea Departamental de conformidad artfculol
19 de la Ley 617 de 2000.

16. Efectuar seguimiento y evaluacion de los recursos del Sistema General de Participacion
asignado a los resguardos indigenas del depariamento de conformidad con el Articulo 82 v
83 Ley 715 de 2001.

17. Coadyuvar en la recoleccion, elaboracién y presentacion de informes requeridos
snlicitados por las entidades de control.

18. Degarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con Io establecido en el Plan de
Desarrollo Departamental '

19, Coordinar Ia elaboracion y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria. .

20. Rehdir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestidn del drea de desempeiio. .

21. Procurar por Y buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utlizan en
la Dependencia.

22, Responder por a apllcaclén de los métodos y procedimientos de control interno en la
Deperic!enma a su cargo.

23. Efectuar seguam'ento a los indicadores de gestién y preparar los mformes del drea.

24, Partlclpar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gebtlén de la Dependencia,
para OOI'IlfIbUi[’ al cumplimiento de la misién corporativa.

25, ldentificar y analizar. ias situaciones. de riesgo que ponen en pellgro Ia consecucion de los
objetivos- de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a o
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

26. Realizarla supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
estén de’acuerdo a las funciones de su cargo.

27. Hacer-seguimiento a [a inversién del sector en el drea a su cargo.

28. Hacer parté de Unidédes Estratégicas y Grupos Matriciales de composicisn flexible, para lal
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que 'permitan racionalizar el recurso
hurnano y el alcance de los objetivos institucionales.

29. Orientar; dirigir y su.ipervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

30. Efectuar 1a Evaluagién del desempefio del personal a su cargo, en los términos quel
. establece la' Ley 909 de-2004:y sus Decreios Reglamentarios. .

$1. Las.demés.queiie sean-asignadas por el Jefe Inmediato’ ¥ que correspondan a la naturaleza
del cargo, de-acuerdo:con-el Area de Trabajo.

M 3
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V. (:ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Garantiza estudios de proyectos ajustados a los parametros técnicos y legales, con el fin de;
fortalecer la evaluacién exante, que haga mas efectiva la inversién pablica.

2. Realiza seguimiento, monitoreo y evaluacion de los a los programas y proyectos de
inversién viables técnica, econémica y socialmente seleccionados como viables e
inscriptos en el Banco de Proyecios Departamental.

3. Implementa estrategias tendientes a fortalecer &l seguimiento y monitoreo en los planes,
programas y proyectos que hagan eficiente la inversién para el desarrollo det departamento.

4, Define y establece los correctivos que fueren necesarios que el sistema de seguimiento ¥
monitoreo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

5. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se madifica 13
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

6. Ley 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgénica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a forialecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto piblico nacional.

7. Ley 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos Y|
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de
2001) de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacién
de los servicios de educacién y salud, entre otros -..

8. Mansjo de Manejo de Relaciones Piblicas.
9. Decreto 841 de 1.990. — Reglamentacion de la Ley 38 de 1.985 -,
10. Conocimiento y aplicacién de Metodologias, en especial, la General Ajustada MGA,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Agronomia, Veterinaria y Afines.

Nacleo Béasico de Conocimiento: Economia, Contaduria Pablica, Administracién; Administracion
Publica, Derecho y Afines; Arquitectura y afines, ingenieria administrativa y afines; Ingenierig
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial. Alimentos y afines; ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenierfa d
Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria industrial y afines, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia,
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Por el cual se actualiza e Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
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Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del|
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ¢jerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar programas, proyectos y procesos, tendientes a
promaover la obtencién de la legalidad de la mineria de hecho.

flll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO

1. Promover el establecimiento de servicios y asistencia y acompafiamiento del orden técnico,
economico ambiental y empresarial con miras a elevar el nivel de productividad v
competitividad de las labores extractivas en armonia con el concepto de desarrollo
sostenible,

2. Apoyar la Seccién de Promoacion Minero Energética en la estructuracién de los prospectos|
mineros y de posteriores procesos de beneficios y transformacién industrial.

3. Desarrollar, ejecutar y supervisar los pianes, programas, proyectos, estudios
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en &l Plan d
Desarrollo Departamental.

4. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico,
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria.

5. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del drea de desempeiio.

6. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en,
la Dependencia.

7. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su carge.

8. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del srea.
9. Participar en fa formulacién y ejecucién del autoconirol en la gestién de la Dependencia,
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para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

11. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

12. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el area a su cargo.

13. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

14. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

15. Efectuar la Evaluacién del desempeiio del personal a su cargo, en los términos quel
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios,

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Fiscalizacién de contratos de concesién minera, de acuerdo la delegacion proporcionada a|
la Gobernacion del Departamento por el Ministerio de Minas y Energia.

1
2. Regulacion de los vohimenes de explotacién, cuando se cumplan las condiciones
establecidas en la ley minera y hacer los requerimientos correspondientes.

3. Imposicién de muitas, cancelacién y declaracién de caducidad de titulos mineros en los
cuales se hayan presentado faltas o incumplimientos que ameriten la imposicién de dichas
sanciones.

4. Emisién de Conceptos sobre la cesién de derechos y de dreas que se sucedan en los titulos]
mineros, y ordenamiento de su inscripcién en el Registro Minero Nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 —~ Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

4. Ley No. 685 de 2001- Por la cual se expide el Cédigo de Minas.
5. Ley 1382 de 2010. "Por ¢l cual se madifica fa Ley 685 de 2001 Codigo de Minas "

6. Decreto 943 de 2013. “Por el cual se reglamentan los articulos 74, 75, 76 y 77 de la Ley
685 de 2001 y 108 de la Ley 1450 de 2011

7. Ordenanza No. 0014 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se crea la Secretarial
de Minas y Energia del Departamento Norte de Santander.

8. Ordenanza 014 del 19 de diciembre de 2008. Estatuto de Rentas
9. Relaciones Puablicas.
10. Metodologias de investigacién y disefio de proyecios.
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[Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica de: ingenieria del micleo basico del conocimiento en
lingenieria de minas, metalurgia y afines.

Titulo profesional en disciplina aciademica de ciencias econémicas del nucleo basico del
conocimiento en geologia ofros programas de ciencias naturales,

Titulo profesional en disciplina acddemica de matematicas del nicleo basico de!l conocimiento en
matematicas, estadistica y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del}

empleoc.

EXPERIENCIA:

Reguiere minimao treinta y seis {36} meses de experiencia profesional relacionada.
[l. IDENTIFICACION DEL CARGQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a los procesos de, gestacion del
proyectos, investigacion y analisis para la viabilizacién de proyectos de infraestructura vial y urbana
del Departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA TECNICA Y DE PROYECTOS

1. Coordinar el establecimiento de estrategias, politicas y metas para la identificacién y gestion
de los proyectos de infraestructura vial y urbana que impulsa la Secretaria.

2. Establecer las necesidades de estudios, disefios, costos y presupuestos que requieran los|
proyectos de infraestructura identificados.

3. Coordinar la Elaboracién de los proyectos de infraestructura vial y urbana identificados a ser]
ejecutados y presentarios al Banco de Proyectos de Inversién para su inscripcion ¥
viabilizacion.

4. Coordinar, dirigir y ejecutar los estudios y disefios que requieran las obras de infraestructura
arealizar. :

5. Elaborar los estudios técnicos especificos tendientes a minimizar los costos de los procesos
de construccién de las obras de infraestructura que impulsa la Secretaria.
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6. Orientar los estudios, disefios y especificaciones técnicas que deban incluirse en los pliegos}

de condiciones o términos de referencia para las diferenies obras de infraestructura de

ejecute la Secretaria.

7. Coordinar la asistencia a los municipios en la elaboracién de disefios, costos V|
presupuestos de las obras de infraesfructura que requieran.

8. Coordinar las investigaciones correspondientes al impacto ambiental, producido por 1a
ejecucion de los proyectos de infraesfructura vial y urbana y realizar las investigaciones en
materia de vias y geotecnia,

9. Elaborar los estudios de conveniencia y cportunidad para las obras de infraestructura que
deba contratar la Secretaria,

10. Apoyar el proceso de confratacion en la elaboracion de las minutas de los contratos
necesarios para la ejecucion de los proyectos de obras, que requiera contratar la
Secretaria.

11. Elaborar y mantener actualizado el manual de normas técnicas, planos y demsas estudios
que requiera la Secretaria para su normal funcionamiento.

12. ldentificar las necesidades de agua potable y saneamiento béisico en la jurisdiccion dell
departamento y establecer los planes y programas necesarios para su desarrollo.

13. Asesorar y capacitar para el cumplimiento de las normas y la aplicacién de tecnologias paraj
la prestacion de los servicios pablicos de Agua Potable y Saneamiento bisico |
electrificacion en los municipios y entidades administrativas y territoriales del departamento.

14. Inspeccionar, controlar y vigllar el cumplimienio de las politicas, normas, planes y
programas sectoriales de agua potable y saneamiento basico.

15. Identificar los requerimientos y formular e implementar planes de formagcién y capacitacion
en los diferentes campos del manejo de agua potable y saneamiento bésico para las
personas y entidades prestadoras del servicio publico en la jurisdiccién del departamento.

16. Prestar asistencia técnica instifucional a los municipios y entidades administrativas v
territoriales del departamento, para la preparacién y formulacién de proyectos v obras.

17. Asesorar [as formas de administracion y aperacion de los servicios publicos de agua potable]
y de saneamiento basico.

18. Asesorar la creacién o reorganizacion de las personas y entidades prestadoras del servicio)
piblico de agua potable y saneamiento basico, adecuados al tamaiio de los municipios y las|
necesidades de la comunidad de la jurisdiccion del Departamento.

19. Mantener actualizado el sistema de informacién departamental de agua potable ¥
saneamiento bisico.

20. Gestionar el acceso de los municipios a los programas de vivienda de interés social v de
vivienda rural, acorde a los proyectos identificados en planes, planes bésicos y esquemas]
de ordenamiento territorial municipal.

21. Responder ante los organismos de control suministrando la informacién que se requiera y
atendiendo las investigaciones que estos adelanten.

22, Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

23. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el

desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el
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slcance de los objetivos institucionales.

24, Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de ia misi6n corporativa.

25, |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de logl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a [o
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

26. Las demas que le asigne su superior inmediato, de acuerdo con el nivel la naturaleza vy el
drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se coordina la realizacion de estudios e investigaciones para la elaboracién y viabilizacién],
de proyectos mediante la identificacién de los disefios, presupuestos y costos requeridos.

2. Los estudios técnicos realizados permiten definir la viabilidad de los proyectos a ejecutar
por el Departamento.

3. Las asesorias efectuadas a los diferentes municipios para viabilizar proyectos de
infraestruciura, vias, de agua potable y saneamiento bésico, y electrificaciéon, son)
efectuadas con profesionalismo de acuerdo a normas técnicas legales para el efecto.

4. Se identifican las necesidades de obras de infraesiructura vial y urbana del Departamento,
para elaborar los proyectos y viabilizarlos ante el Banco de Proyectos.

5. Se contribuye al desarrollo de las investigaciones adelantadas por los entes de control,
respondiendo a las citaciones dirigidas y facilitando la informacién requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

Metodologias de investigacién y diseiio de proyectos.
Normatividad sobre Agua Potable y Saneamiento Basico.
Reglamento de Acueducto y Alcantarillado.

NS o R

Reglamento de Energia Elécfrica.
8. Normas Expedidas por el Ministerio de Transporie.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional
Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Niicleo Basico de Conocimiento: Arquiteciura; Ingenieria civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en ireas relacionadas con las funciones del
lempleo.
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el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017

'EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, Confrolar y participar de las actividades relacionadas con las supervisiones e

dministrativas, legales, financieras y presupuestales establecidas en los conftratos, en los
CONVenios y sus respectivos planes operativos.

{lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

1. Coordinar y ejecutar las Interventorias de las obras de infraestructura vial y urbana de los|
contratos en jecucion.

F‘tterventorias, con el fin de hacer cumplir las especificaciones técnicas, las actividades

2. Coordinar y ejecuiar las supervisiones de los convenios establecidos por la Gobernacion
con otras entidades.

3. Supervisar los contratos de estudios y disefios que se ejecuten a fravés de la Secretaria de|
Infraestructura.

4. Velar por el cumplimiento y aplicacién de términos y normas en la realizacion de los|
procesos de interventoria y supervision.

5. Asesorar la preparacién y presentacién de informes sobre los avances fisicos y ﬁnanciemj
de las obras adelantadas y presentar los llamados pertinentes cuando los cronogramas d
ejecucién no se estén cumpliendo, con el fin de realizar los correctivos necesarios a tiempo.

6. Coordinar la asescria y apoyo técnico a los municipios en la supervision y seguimiento de
las obras contratados por los mismos, cuando sean requeridos.

7. Supervisar ¢l desarrollo, cumplimiento y fotal ejecucién de los programas trazados por laj
Secretaria.

8. Preparar los informes de seguimiento y evaluacién a los planes de accién anual que debe
presentar anualmente la Secretaria.

9. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las interventorias cuando se le es requerido por e
personal asignado al drea.

10. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de las supervisiones de convenios, cuando se le es
requerido por e! personal asignado al drea, aplicando las disposiciones especificas en
maferia de convenios.

11. Responder ante los organismos de control suministrando la informacién que se requiera |
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 det 8 de noviembre de 2017"
atendiendo las investigaciones que estos adelanten.

12. Realizar el peritaje a las obras que solicite el Tribunal Administrativo, con el objeto de
contribuir con el desarrollo de las investigaciones adelantadas por los diferentes juzgados.

13. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos quel
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

14. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano vy el
alcance de los objetivos institucionales,

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

16. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de [a dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a ios
procesos que ejecute en desarrolle de sus funciones.

17. Las demis que le asigné su superior inmediato, de acuerdo con el nivel la naturaleza v elf
drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las supervisiones e interventorias a contratos y convenios se ejecutan de manera estricta,
garantizando la calidad y oportunidad en su ejecucién y evitando el incumplimiento del
objeto de los contratos y convenios por parte de los contratistas.

2. Los procesos de interventoria y supervision de confratos y convenios se ajustan a las
normas establecidas en la confratacion estatal.

3. Las asesorias efectuadas a los diferentes municipios para dar apoyo a los procesos de
interventoria y supervision de obras que estos adelanten, son efectuadas con
profesionalismo de acuerdo a normas técnicas legales para e efecto.

4. Se contribuye al desarrollo de las investigaciones adelantadas por los entes de control,
respondiendo a las citaciones dirigidas y facilitando la informacion requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,

3. Ley No. 136 de1994 - Por la cual se dictan normas tendientes a moderizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

Ley 80 de 1993, Estatuto de Contratacién Estatal.
Sistema de informacién Contractual.

Reglamento de Agua Potable y Saneamiento Basico.
Reglamento de Energia Eléctrica.

N OO

Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EE EDUCACION: Titulo Profesional
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de [a Planta de Personai del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

[Nicleo Basico de Conocimiento: Arquitectura; Ingenieria civil y afines.
Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.
Titulo de postgrade en [a modalidad de especializacidn en areas relacionadas con las funciones del|

empleo,

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA . 10

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

Coordinar, programar y ejecutar las actividades inherentes a los procesos de contratacién que se
requieran para la ejecucién de obras de infraestructura vial y urbana en el Departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTRATACION

1. Coordinar los procesos de confratacion de acuerdo con las cuantias, modalidades de
seleccion y caracteristicas de los proyectos de infraesctructura vial a ejecuiar, atendiendo
las normas establecidas para la contratacisn estatal.

2. Coordinar y ejecutar la elaboracién de pliegos de condiciones y adendas que se requieran
para la gjecucion de obras de infraestructura que deban contratarse en la Secretaria.

3. Coordinar la elaboracién de las resoluciones para apertura y cierre de las licitaciones, asi]
como realizar la apertura y cierre efectivo de las mismas.

4. Realizar la publicacién de las Invitaciones Pablicas para la contratacién directa de las obraS|
de infraestructura a realizar por la Secretaria, de acuerdo con las normas establecidas en la
confratacién estatal.

5. Realizar los ajustes a los Pliegos de Condiciones, con base en las observaciones emitidaS|
por los confratistas, si a ello hubiere lugar, en coordinacién con el Area de técnica y de
proyectos.

6. Elaborar y redactar las resoluciones afinentes a la adjudicacion, aprobacién de pélizas,
declaratoria de caducidad, terminacién, modificacién e interpretacién unilateral, imposicion
de multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria, aprobacién de garantias y baja de las
mismas,

7. Coordinar la asesoria a los municipios y entidades administrativas y ferritoriales dell
departamento, para ejecucién de procesos de confratacién que deban adelantar.

8. Realizar el seguimiento financiero de cada uno de los contratos que realice la Secretaria,
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
relacionados con las obras de infraestructura.

9. Coordinar con la Secretaria de Hacienda la programacién de desembolsos y pagos de los|
contratos que celebre ¢l departamento con cargo al presupuesto de inversién para obras de
infraestructura, asi como de los recursos nacionales o los de convenios con municipios.

10. Establecer ¢! sistema de control, evaluacién y seguimiento a cada uno de los convenios qu
realice el departamento con entidades publicas o privadas para la ejecucion de Iozi
proyectos de infraestruciura,

11. Responder ante los organismos de control suministrando la informacién que se requiera v
atendiendo [as investigaciones que estos adelanten.

12. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

13. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y e[‘
alcance de los objetivos institucionales.

14. Parficipar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

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

16. Las demas que le asigne su superior inmediato, de acuerdo con el nive! la naturaleza y el
drea de desempeiio del cargo. :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos de confratacién se realizan teniendo en cuentas las normas establecidas en
la Ley 80 y sus decretos reglamentarios.

2. Las asesorias efectuadas a los diferentes municipios para dar apoyo a los procesos ggl
confratacién, son efectuadas con profesionalismo de acuerdo a normas técnicas legal
para el efecto.

3. Se realiza seguimiento financiero a los programas adelantados por la secretaria paral
establecer los indicadores de cubrimiento de los programas establecidos para su ejecucién.

4. Se contribuye al desarrolio de las investigaciones adelantadas por los entes de control,
© respondiendo a las citaciones dirigidas y facilitando la informacién requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 80 de 1993 - Por la cual se expide ¢l Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Piblica.

4, Ley No. 715 de 2001 - Por 1a cual se dictan normas orgénicas en materia de recursos |
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 {(Acto Legislativo 01 de
2001} de fa Constitucion Politica y se dictan ofras disposiciones para organizar la prestacion

de los servicios de educacion y salud, entre otros,
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con ias disposiciones contenidas en
el Decreto No, 001362 del 14 de octubre de 2018, Decreto No, 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017"
5. Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

6. Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Dacreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto pablico nacional,

7. Ley 1150 de 2007
. Ley 1474 de 2011
9. Cddigo Civil Colombiano.

10. Ley No. 136 de1994 - Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacisn|
y el funcionamiento de los municipios.

11. Manuales, Circulares y Directrices de Colombia Compra Eficiente
12. Reglamento de Acueducto y Alcantarillado,

13. Reglamento de Energia eléctrica.

14, Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

lArea del conocimiento: Economia, administracién, contaduria y afines

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

MNicleo Basico de Conocimiento; Administracion, Administracién Puablica, Contaduria Publica,
Economia; Arquitectura; Ingenieria civil y afines,

Tarjeta Profesional cuando ¢l gjercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones dell
Iem pleo.

IEXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carmrera Administrativa

jIl. PROPOSITO PRINCIPAL

F&ealizar estudios e investigaciones, coordinar programas, proyectos y procesos tendientes a
coordinar el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Por el cual se actualiza ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal de! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017

AREA DE ATENCION Y PREVENCION DE DESASTRES

Coordinar {os procesos de conocimiento, reduccion y de manejo de desastres

Coordinar las acciones de monitoreo y seguimiento del riesgo y sus faciores; de

intervencidn correctiva en las condiciones existentes de vulnerabilidad y amenaza.

Adelantar las acciones necesarias para la identificacion de los factores de riesgo de

desastre

Articular las acciones correspondientes al proceso de conocimiento del riesgo con el

proceso de reduccion del riesgo y el de manejo de desastres.

Formular, implementar y realizar seguimiento y evaluacién del plan departamental para ia

gestion del riesgo, con énfasis en los aspectos del conocimiento del riesgo.

Formular, implementar, hacer seguimientc y evaluacion de la esfrategia de respuesta a

emergencias.

Formular los planes de accién especificos para la recuperacion posterior a la situacién de|

desastre.

Participar en la formulacién de politicas que fortalezcan el proceso de reduccion del riesgo

en el Departamento.

Prestar asesorfa a los municipios en la elaboracion de planes locales de gestion de riesgos}

a nivel local, escolar y comunitario.

10. Apoyar los procesos de preparacion y atencidn de riesgos de desastres, mediante el|
fortalecimiento técnico y administrativo de las entidades operativas.

11. Coordinar los esfuerzos y recursos de las entidades interinstitucionales asociadas al
Sistema de Gestion de Riesgo de Desastres con el fin de optimizarlos y encauzarlos
eficientemente.

12. Disefiar programas de divulgacién a la comunidad en lo relacionado con la Gestién d
Riesgo de Desasires,

13. Coordinar que el sistema de comunicaciones entre las entidades departamentales,
municipales, administrativas y territoriales ubicadas en jurisdiccion del departamento esté
soportadas con herramientas tecnolégicas actualizadas y efectivas propias del sistema de
Riesgo de Desastres.

14. Coordinar y apoyar el sistema depariamental de bomberos y los demas organismos que
operan en los diferentes municipios.

15. Elaborar los proyectos mediante los cuales se puedan acceder a recursos para la atencién
de las emergencias en el Departamento, asi como para la ejecucién de acciones en materia
de conocimiento y reduccion de! riesgo, para su presentacion ante el BPPID y ante fondos
nacionales de cofinanciacién

16. Prestar asesoria a los Comités Municipales en la elaboracién de proyectos de conocimiento,
reduccion y manejo del riesgo para ser presentados ante Fondos nacionales de
cofinanciacién.

17. Coordinar {a elaboracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
este tema.

18. Elaborar los informes periédicos solicitados sobre actividades del comité departamental para
la gestién del riesgo.

19. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

20. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

21. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.

22. Realizar |a supervisin e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados Y]

U .
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
estén de acuerde a las funciones de su cargo.

23. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
gjecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurs
humano y el alcance de los objetivos insfitucionales.

24. Dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

25. Efectuar la evaluacion del desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Comités Municipales de Gestién del Riesgo activados en todos los municipios del
Departamento.

2. Procesos de capacitacién y asesoria brindados en gestién del riesgo de desastres en sus|
componentes de conocimiento, reduccién y manejo.

3. Planes de accion de acuerdo al mapa de riesgos definidos en cada localidad.,
4, Capacidad de convocatoria y facilidad de expresion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley 46 de 1988. Por &l cual se crea y se organiza el Sistema Nacional para la Prevencién y|
Atencion de Desastres,

4. Decreto 4550 de 2009. Por ef cual se reglamentan parcialmente el Decreto-ley 919 de 1989
y la Ley 1228 de 2008, especialmente en relacion con ia adecuacion, reparacion yfof
reconstruccion de edificaciones, con posterioridad a la declaracion de una situacion def
desasire o calamidad publica.

5. Ley 1523 de 2012, Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo dej
desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y se|
dictan otras disposiciones.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Agronomia, Veterinaria y afines

Ciencias Sociales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismeo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Piblica, Administracion, Administracion
Piblica; Agronomia; medicina veterinaria; zootecnia; Derecho vy afines; Arquitectura; Ingenieriaj
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junic de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001368 de! 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

dministrativa y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; ingenieria ambiental, sanitaria
fines, ingenieria civil y afines, ingenieria industrial y afines,

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidén en areas relacionadas con las funciones dell
Iempleo.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) aiios de experiencia profesional relacionada.

{l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado

CODIGO 222 -
GRADO 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique'el cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el equipo de trabajo encargado de realizar estudios, investigaciones, planes, programas y
proyectos, orientados a fomentar la productividad y competitividad del Secior primario de 1a
onomia, a explorar y explotar su capacidad endégena y a imprimirle técnicas y valores qu
precien o diferencien los productos; propender por el aprovechamiento de los recursos con
procesos productivos limpios y organicos, explorando nuevos procesos y cultivos; implementar 1a
Politica Nacional Forestal.

(il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, PISCICOLA Y FORESTAL

1. Orientar, asesorar y coordinar el proceso de planificacién agropecuaria, piscicola, forestal y
de especies menores en ¢l departamento.

2. ldentificar, formular, evaluar y concertar proyectos de desarrollo agricola, pecuario, dej
especies menores, piscicola, forestal, agroforestal, agroindustrial, agro furisticos y eco
turisticos para su estudio y posterior ejecuciéon en el departamento.

3. Coordinar la recopilacién, sistematizacién, andlisis y publicacion de la informacion
estadistica del sector agropecuario, piscicola y forestal, de acuerdo con la metodologia
establecida por el Ministerio de Agricuitura y Desarrollo Rural en coordinacién con &l Areal
de Planificacion & Informacion Territorial de la Secretaria de Planeacién Departamental.

4. Propender por la elaboracién y mantenimiento actualizade de la cartografia bdsica |
temafica del sector agropecuario, piscicola y forestal, articulado al Sisterna de Informacion
Territorial Unificado SITU.

5. Ejercer la coordinacion, seguimiento y evaluacion requerida, para que la asistencia técnica a

pequeiios productores a cargo de los municipios y/o Centros Provinciales de Gestién Agr
empresarial yfo empresas prestadoras de servicios de asistencia técnica, para que ésta s
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017" :

realice dentro de la Politica Nacional para el Desarrollo del Sector Agropecuario, Piscicola )1
Forestal, con sujecion a los métodos, técnicas, prioridades y objetivos del Sistema Nacional

de Transferencia de Tecnologia.

6. Identificar e impulsar las cadenas productivas promisorias en el departamento, determinar
sus debilidades y potencialidades, y, promover acuerdos de productividad y competitividad
entre las diferentes redes horizontales y verlicales de productores, empresarios,
proveedores y comercializadores.

7. ldentificar los “cluster’s” por producio en determinada 4rea geografica y promover la
organizacion y operacién de redes de instituciones puablicas y privadas relacionadas con ese
producto, de tal forma que se apoye la productividad, innovacién y competitividad.

8. ldentificar y fomentar los sistemas productivos agropecuarios promisorios, con miras al
fortalecer la produccién agropecuaria de economia campesina e indigena.

9. IMdentificar y promover proyectos de seguridad alimentaria que apliquen tecnaclogias
adecuadas y permitan su sostenibilidad.

10. Identificar y promover con el sector privado, proyectos de reforestacién comercial en zonas
aptas que permitan la generacién de empleo e ingresos al departamento.

11. Fomentar |a transformacién de la oferta actual de madera, mediante la coordinacién con los|
organismos competentes, para el aprovechamiento técnico de los bosques actuales.

conocimiento y el crecimiento econdémico, mediante las agendas de ciencia y tecnologia; los
acuerdos de competitividad; la agenda de produccién limpla v la estrategia de agricultu
fropical.

12. Promover alianzas estratégicas, pactos y acuerdos para el desarrollo productivo, :'

13. Promover y estimular la innovacién y el desarrollo tecnolégico, con miras a mejorar la}
competitividad de los sectores productivos articulados en cadenas.

14. Fortalecer y consolidar el sistema regional de ciencia y tecnologia, y promover el montaje
de centros de desarrollo tecnolégico e incubadoras de empresas, en desarrollo,
principalmente, de la Agenda de Ciencia y Tecnologia.

15. Coordinar la organizacién, desarrollo y operatividad de los Consejos del sector
agropecuario, agroindustrial, forestal y piscicola en el departamento; tomar participacién en
los nacionales.

16. Promover la participacién ciudadana a través de los Consejos Municipales de Desarrollo
Rural.

17. Coordinar con las entidades competentes, la asistencia técnica y financiera para Ig
infraestructura de apoyo a la produccion, entre los que cuenta: Reforma Agraria,
adecuacién de tierras, distritos y minidistritos de riego.

18. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerde con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Departamental.

19. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico
del Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en
la Secretaria.

20. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse)
- acerca de la gestion del drea de desempedio.

21. Procurar por el buen uso y racicnalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No, 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
ei Decreto No. 001369 del 14 de ociubre de 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
la Dependencia.

22, Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la]
Dependencia a su cargo.

23. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del 4rea.

" o4, Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de |la misién corporativa.

25. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de Igzl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a |
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

26. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

27. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el 4rea a su cargo.

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la]
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar e! recurso
humano vy el alcance de los objetivos institucionales.

29. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

30. Efectuar la Evaluacion del desempefio del personal a su cargo, en los términos quel
establece ia Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

31. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerde con el Area de Trakajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Coordina y promueve todas las responsabilidades y funciones del recurso humano de la
secretaria de desarrollo econémico, garantizando la operacionalidad en los procesos.

2. Aplicay apoya al secretario en la ejecucién del Plan de Desarrollo Departamental y Plan de}
Accién.

- 3. Aporta conocimiento y experiencia para contribuir al desarrollo econémico, social y politico
del Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar [a organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

4, Ordenanza No. 0013 de! 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica Ig
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

5. Ley 731 de 2002 - Por la cual se dictan normas para favorecer a las mujeres rurales-.

6. Ley 811 de 2003 - Por medio de la cual se modifica la Ley 101 de 1993, se crean las
organizaciones de cadenas en el sector agropecuario, pesquero, forestal, acuicola, las
Sociedades Agrarias de Transformacion, SAT, y se dictan otras disposiciones.
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Por el cual se actualiza 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
establecido-en el Decreto No. 000702 de! 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
7. Manejo de Relaciones Piblicas.

8. Conacimiento y aplicacién de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo Profesional en discipiina academica de: Economia del micleo bisico de conocimiento en
economia. '

Titulo profesional en disciplina academica de Administracion del nucleo basico de conocimiento en
ladministracion.

Titulo profesional en disciplina academica de: Contaduria y afines del nucleo basico del
conocimienio en contaduria publica,

Titulo profesional en disciplina academica de ingenieria del nucleo b4sico de conocimiento en
li%\genieria agricola, forestal y afines; ingenieria agroindustrial, alimentos y afines; ingenieria

gronémica, pecuaria y afines; ingenieria ambiental, sanitaria y afines; ingenieria de sisiemas,
elemética y afines.

Titulo profesional en disciplina academica de agronomia, veterinaria y fines del micleo bisico del
conocimiento en medicina veterinaria, zootecnia.

Titulo profesional en disciplina academca de ciencias sociales y humanas de! nucleo bésico del
conocimienio en Ciencia Politica, relaciones internacionales

Tarjeta Profesional cuando el jercicio de la profesion lo exija.
Titulo de postgrado en {a modalidad de especializacién en areas relaclonadas con las funciones del

empleo.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

|.. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 3

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, asesorar, asisfir y aconsejar directamente a los empleados
piblicos del nivel central del departamento, de los niveles directivo y profesional sobre decisiones
relacionadas con las normas aplicadas a los procesos misionales y de apoyo del sector especifico
de cada secretaria, Ademas, asistir el proceso de contratacién general y la representacion legal del|
departamento.,
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |a Planta de Personal del Nivel Cenfral del Departamento Norté de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
¢l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 de! 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017°
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I[SECRETARIA JURIDICA

1. Representar judicialmente a través del poder concedido por el Secretarto Juridico en los]
procesos administratives, laborales, civiles, conciliaciones extra procesales, y demas)
acciones constitucionales.

2. Asesorar y ejercer el control de 10s procesos y negocios sobre asuntos relacionados con los|
objetivos y funciones del Departamento.

3. Constituirse en parte civil en los procesos penales ante la fiscalia.
Proyectar para revisién del Secretario Juridico y firma del Gobernador actos administrativos.

5. Realizar visitas a tribunales y juzgados, donde cursan procesos en los cuales e
Departamento sea parte y presentar informes sobre el estado de los mismos.

6. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion v a las acciones de futela que hayan
sido interpuestas al Departamento.

7. Preparar los informes juridicos que normalmente deban presentarse sobre las funciones|
propias de la Dependencia.

8. Revisar proyectos de términos de referencia y pliegos de condiciones y proyectar concepio|
juridico para la firma del secretario juridico.

9. Revisar los proyectos de minutas de convenios y contratos, ampliacién, adiciones y/o
modificaciones de los mismos,

10. Efectuar la evaluacién juridica de las propuestas presentadas en los procesos del
confratacién directa, v licitaciones, asi como su evaluacién.

11. Revisar las actas de liquidacién de los contratos y convenios suscritos por el Departamento
y sus diferentes secretarias,

12. Asesorar juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la contratacién
administrativa del departamento.

13. Verificar que los contratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por la ley]
para su perfeccionamiento.

14. Asistir y participar en las comisiones, comités o reuniones que le sean delegadas por su Jefe
Inmediato.

15. Representar al Secretario Juridico ante el comité de la Fiducia del Banco Popular para ell
manejo de pensichados el sector salud.

16. Representar al Secretario Juridico en el comité de archivo de la Administracién
Departamental.

17. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.

18. Realizar supervisiones a los convenios y confratos que le sean asignados y estén de]
acuerdo a las funciones de su cargo.

19. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios
investigaciones propios de! Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan d
Desarrollo Departamental.

20. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico del|
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decrefo No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accion e Indicativos que se desarrollan en Ia|
Secretaria.

21. Revisar previa remisién del Secretario Juridico, los actos administrativos expedidos por los
concejos y alcaldes municipales, y en caso de vulneracién de la Constitucion y la Ley,
proyectar la solicitud de revision correspondiente para ser presentada en la jurisdiccion)
administrativa, en todo caso sera responsable de [a legalidad de dicho acto, para lo cual lo
refrendara con su firma.

22. Rendir los informes que [e sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de la gestion del drea de desempeiio.

‘é 23. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

24. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en g
Dependencia a su cargo.

25. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del rea.

26. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para confribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

27. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de Iozl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para lal
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar eI recurso
humano vy el alcance de los objetivos instifucionales.

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

s‘ [IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesora y emite conceptos sobre la juridicidad de los proyectos de contratos y demas actos|
que emiten los diferentes organismos del nivel central del departamento.

Confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Despacho del Secretario.

3. Da respuesta a los derechos de peficion y a las acciones de tutela que hayan sido)
interpuestas al Departamento.

Revisa los actos administrativos de las demés secretarias.

Elabora y revisa los proyectos de Decreto y Resolucisn que deba proferir el Gobernador,
previo anteproyecto de las diversas dependencias, como parte de las actuaciones
administrativas del Gebierno Departamental.

6. Realiza seguimiento y control de las actuaciones que se surtan en los procesos en que sean
apoderados del Departamento los funcionarios de la Secretaria o de quienes el
Departamento conirate al efecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y.de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central de! Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.
Todos los Cédigos y Estatutos vigentes en la legislacién colombiana,

b p =

Jurisprudencia colombiana.
5. Manejo de Relaciones Pablicas.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica de derecho del nucleo basico de conocimiento en
derecho v afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con las funciones del|
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza |a supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el drea de trabajo que interprete las relaciones entre los asuntos regionales y locales con
los asuntos internacionales, principalmente y dada la connotacién del departamento, los asuntos de
lintegracion y desarrollo fronterizo con los Estados Fronterizos de la Hermana Repiiblica Bolivariana
de Venezuela; estudia, analiza y evalta la posibilidad de integracién territorial con naciones,
regiones y municipalidades con las cuales el Gobierno Nacional, Departamental o los gobiernos
Municipales, hayan suscrito tratados, acuerdos y convenios.

{lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[SECRETARIA DE FRONTERAS Y COOPERACION INTERNACIONAL

1. Promover las relaciones con los territorios vecinos, mediante la identificacion de proyectos
de desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas estratégicas.

2. Estimular las relaciones fronterizas con los estados Tachira y Zulia en Venezuela, buscando
la_promocién econémica vy comercial, asi como proyectos de inversién vy cooperacién quel
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001389 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No,1198 del 8 de noviembre de 2017”
beneficien a las comunidades de ambos paises en la frontera.

3. identificar y reconocer Areas Estratégicas de Desarrcllo Fronterizo AEDF, y Zonas de
Integracién Fronteriza, en coordinacién con las autoridades competentes de los estados|
venezolanos vecinos y con el apoyo de las universidades regionales.

4. Mantener actualizadas ias estadisticas sobre las economias de Colombia y Venezuela y
realizar los estudios de coyuntura que evalien el impacto en la frontera y presenten
recomendaciones.

5. Promover y participar en estudios de integracién fronteriza, en coordinacién con entidades
de la Repiblica Bolivariana de Venezuela.

6. Promover la ejecucién del Programa de Desarrollo Integral Fronterizo Colombo-Venezolano
Area Tachira - Norte de Santander.

7. Promover la realizacion de encueniros nortesantandereanos de desarrollo a  nivel
subregional, regional y binacional.

8. Identificar areas de desarrollo fronterizo y territorial.

.9, Suministrar informacién econémica de Colombia y Venezuela para evaluar el impacto de Ia]
misma en el &rea de integracisn fronteriza y territorial del Departamento.

10. Implementar las estrategias disefiadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores para [:l
insercién positiva de la Zona de Frontera, fomentando el desarrollo binacional y de la Zona|
de Integracién Fronteriza ZIF.

11. Implementar acciones que en el marco de la Comisién Intersectorial de Integracién y
Desarrollo Fronterizo (CIIDEF), le sean asignadas al departamento o a organizaciones|
territoriales fronterizas supramunicipales.

12. Desarrollar e incorporar acciones para el fortalecimiento del Comité Territorial Fronterizo.
13. Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan de Accion del Comité Territorial Fronterizo.

14. Efectuar seguimiento a la oferta de las entidades frente al cumplimiento de los compromisos)
establecidos para el Desarrolio de la Politica de Integracion y Desarrollo Fronterizof
{lineamientos Conpes 3155).

acciones, planes, programas yfo proyectos para el cumplimiento de los compromisos en
torno al Desarrollo de [a Politica de Integracion y Desarrolle Fronterizo (lineamientos Conpes
3155).

16. Gestionar la inclusion del componente fronterizo en los planes de accién y los planes
sectoriales de las entidades del nivel regional y local, asi como velar por la asignacién de
recursoes financieros,

15. Gestionar ante cada una de las entidades del nivel central, regional y local, la formulacién del

17. Impulsar la ejecucion de la normatividad andina y demss acuerdos v tratados comerciales,
relativos a la promocién del desarrollo y la integracion fronferiza.

18. Participar y apoyar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Binacional para la ZIF y hacerle
seguimiento a su ejecucion.

19. Contribuir en el fortalecimiento de las Comisiones de Vecindad establecidas con los paises
limitrofes como instancias ideales de didlogo y coordinaicion de acciones binacionales en la
frontera. )

20. Emplear estrategias que mejoren la percepcion del pais v de la zona de frontera en ell '

213




Gobernacion
de Norie de
Santander

thedy Ok fw;;j ; t‘_ 001 ]2 1

Repablics de Cotombia '
Decreto No. de 2018

)
{hl * g
1 2 o’ 20 { 3
Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 dél 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
¢l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017
exterior.

21. Gestionar ante el Ministerio de Relaciones Exteriores la realizacién de eventos, exposiciones|
¥ seminarios sobre temas estratégicos nacionales y fronterizos.

22. Suministrar informacién a las embajadas sobre temas estratégicos del gobierno nacional que
sean competencia del 4rea de trabajo.

23. Gestlonar eventos binacionales de caricter cultural.
24. Coordinar y ejecutar la logistica de los diferentes eventos adelantados por ¢l 4rea de trabajo.
25. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

26. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyectos,
esfudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental.

27. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de la gestién del érea de desempeiio.

28. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes de! rea.

29. Efectuar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 902 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

30. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para I
ejecucion de programas y proyectos de la Secretarfa, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

31. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la dependencia, para|
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

32. identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de Iosl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones,

33. Las demés que |e sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Investiga y coordina con instituciones nacionales e internacionales relacionadas con su 4rea
de trabajo, la informacion requerida en la formulacion, ejecucién y seguimiento de proyectos
conjuntos de inversién.

2. Participa activamente en el proceso promocion y coordinacién de encueniros
departamentales, nacionales, de integracién territorial y fronteriza.

3. Apoyay participa en el Plan de Desarrollo Departamental.

4. Aplica e implementa metodologias de investigacién de desarrollo, formulacion y evaluacién
de proyectos de integracisn territorial y cooperacién internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
€l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2018, Decreto No. 001186 delf 31 de octubre de 2017 y

’ Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

1. Constituciéon Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 - Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

4. QOrdenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

5. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se maodifica la|
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

6. Manejo de Relaciones Pablicas.

7. Conocimiento y aplicacion de metodologias para la formulacién de proyectos, en especial, (g
General Ajustada MGA.

8. Ley 191 de 1995 - Por medio de la cual se dictan disposiciones sobre Zonas de Frontera -;
Decreto 569 de 2001.

8. Conpes 3155 de 2002 - Lineamientos para el Desarrollo de la Politica de Integracion v
Desarrollo Fronterizo -,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica de: Economia del nucleo basico de conocimiento en
economia.

Titulo profesional en disciplina academica de Administracién y afines del nucleo basico de|
conocimiento en administracion.

Titulo profesional en disciplina academica de Contaduria y afines del nucleo basico de conocimiento;
en contaduria publica.

Titulo profesional en disciplina academica de ingenieria del nuclec béasico de conocimiento en
ingenieria administrativa y afines.

Titulo profesional en disciplina academica de ingenieria del nucleo basico de conocimiento en
ingenieria de sistemas, telematica y afines.

Titulo profesional en disciplina academica de ciencia sociales humanas del nucleo basico de
conocimiento en Clencias Politicas y relaciones internacionales.

Titulo profesional en disciplina academica de ingenieria del nucleo basico de conocimiento en
[ingenieria industrial y afines.

Titulo profesional en disciplina academica de derecho del nucleo bésico de conocimiento en derecho
y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones dell
empleoc. .
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
'EXPERIENCIA:

Reguiere minimo doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 09

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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el equipo de trabajo encargado de analizar y evaluar los instrumentos de Gestién
Territorial, como son los Planes de Desarrollo, de Ordenamiento Territorial, Esquemas de
Ordenamiento Territorial y demas instrumentos empleados en la gestion del territorio.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION TERRITORIAL AMBIENTAL

1. Coordinar y revisar los procesos para la elaboracién y seguimiento de los Planes, Planes
Basicos, Esquemas de Ordenamiento Territorial, asi como a los Planes de Desarrollo de los
municipios y del Departamento en cada caso; formular el Plan de Ordenamiento Territorial
Departamental.

2. Apoyar, promover y asistir {écnicamente a los municipios para la elaboracién de I3
estratificacion socioeconémica, conforme a [a normatividad vigente.

3. Asesorar y asistir a las otras secretarias y los insfitutos descentralizados en la elaboracion y
evaluacién de los Planes de Accién Anual.

4. Orientar acciones en torno al ordenamientc urbano, la proteccién def patrimonio cultural v
ambiental, v Ia asociacién de &stos con los procesos de cultura ciudadana.

5. Coordinar el seguimiento a los Planes de Accién y a los Planes Indicativos cuya|
competencia le sea asignada a la Secretaria.

6. Fomentar programas y proyectos orientados a recuperar la memoria histérica y cultural del|
departamento y sus municipios, organizando y clasificando la informacion; fomentar v
promover los Expedientes Municipales. '

7. Apdyér a la Secretarfa en las actividades inherentes a la gestién territorial, como |
elaboracién y seguimiento del Plan de Desarrollo, Planes de Accién, Agenda Interna, entr
ofros.

8. Asesorar a los municipios y sus entes administrativos en la elaboracién e Implementacién def
los Planes de Desarrollo y Planes de Accién, asi como en la elaboracién de proyectos,
planes y programas de desarrollo integral, fortaleciendo su capacidad de planificacién.

8. Promover la asociacion de municipios, con apoyo técnico desde todos los sectores: primario,
secundario, terciario y mediante la consolidacién de Centros Subregionales de Gestisn.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Cenfral del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 de! 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

10. Coordinar, programar y realizar jornadas de asistencia técnica, capacitacion y asesoria
municipal, que hagan parte del Plan de Trabajo de la Secretaria de Planeacin.

11. Efectuar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los trminos quel
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

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

14. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

15. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones proplos del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en elf
Plan de Desarrollo Departamental,

16. Rendir los informes que le sean solicitados ¥ los que normalmente deban presentarsel
acerca de la gestion del drea de desempeiio.

17. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del 4rea.

18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

19. Promover, impulsar y coordinar en conjunto con fa Secretaria de Desarrollo Econdmico la
ejecucion de proyectos de desarrollo sostenible en el Departamento, requeridos para la
prevencién, control, correccion y manejo de problemas de degradacién y de deterioro
ambiental; produccisn limpia.

20. Formular y gestionar la cooperacién técnica nacional e internacional para la obtencion de
recursos financieros nacionales e internacionales en todo lo relafivo al medio ambiente, en
coordinacién con las entidades del caso.

21. Las demis 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. Propende por la construccion de instrumentos de gestién participativos que orienten el
desarrollo sustentable del territorio.

2. Participa activamente en el proceso de asesoria, capacitacion y asistencia técnica a los|
diferentes municipios del Departamento.

3. Apoya y participa en el Plan de Desarrollo Departamental.

4. Apiica e implementa metodologias de investigacién de desarrolio, formulacién y evaluacién
de proyectos de gestion ambiental y vivienda urbana y rural.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombla.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Com petencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en ¢l Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1984 - Por la cual se dictan normas tendientes a modemizar la organizacion|
y el funcionamiento de los municipios.

4. Ordenanza No. 0038 del 17 de diciembre de 1992,

5. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 - Por medio de la cual se modifica 13l
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

6. Ley 617 de 2000 - Por la cual se reforma parciaimente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan ofras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto piblico nacional.

7. Ley 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas orginicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 {Acto Legislativo 01 de}
2001) de la Constitucion Politica y se dictan ofras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacion y salud, entre ofros -

8. Ley 388 de 1997 - Por la cual se modifica Ja Ley 9* de 1989, vy la Ley 3* de 1991 y se dictan,
ofras disposiciocnes.,

9. Ley 99 de 1993 — Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el
Sector Publico encargado de la gestion y conservacién del medio ambiente y los recursos
naturales renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA y se dictan otras
disposiciones.

10. Manegjo de Manejo de Relaciones Piblicas.
11. Conocimiento y aplicacion de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

12. V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica en economia del nucleo basico del conocimiento en
economia. ’

Titulo profesional en disciplina aciddemica en administracién del nicleo bésico del conocimiento en
Administracion Pablica, Administracion de Empresas.

Titulo profesional en disciplina academica en contaduria y afines del micleo basico del conocimiento|
ten Contaduria Publica.

Titulo profesional en disciplina acddemica en ingenieria del niicleo basico del conocimiento en
ingenieria Adminisrativa y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines,Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,sanitaria y
Afines, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial yj
Afines.

Titulo profesional en disciplina acddemica en arquiteciura del nicleo bésico del conocimiento en
Contaduria Publica Arquitectura y afines.
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 de! 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en [a modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del
empleoc.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

I. SDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique e! cargo

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

TIPC DE CARGO Carrera Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

proyectos de inversion, en aspecios econémicos, téchicos y sociales; administra e inscribe en

Banco de Proyectos aquellos que ¢uenten con concepto favorable de viabilidad, considerando [o:
planes, programas y politicas establecidas en los Planes de Desarrollo, Nacional, Departamental y
municipales; Implementa la metodologia que para estos propésitos establezca el Gobierno
Nacional, a través del Departamento Nacional de Planeacién.

Coordina el equipo de frabajo encargado de estudiar, evaluar y conceptuar la viabilidad de [cj
el

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO A LA INVERSION

1. Coordinar los procesos de estudio, anilisis, aprobacién y emisién de conceptos d
viabilidad a los proyectos de inversion en el departamento, designando el personal
necesario para esta labor.

2. Socializar con los profesionales universitarios del 4drea de trabajo, las oonsideracione:l
técnicas, econémicas, financieras, institucionales, ambientales, entre otras, que se han d
tener en cuenta al momento de emitir concepto de viabilidad de proyectos.

3. Asesorar a los usuarios internos y externos en la formulacion, presentacion y en fuentes de
financiacion de proyectos.

4, Registrar en el Banco de Programas y Proyecios del Departamento todos los proyectos
seleccionados como viables, téenlca, econdmica y socialmente,

5. Administrar la Red Departamental de Bancos de Proyectos, el Banco de Proyectos
Departamental y coordinar a su vez el enlace con el Banco Nacional de Proyectos de
Inversion,

6. Controlar y responder por los archivos del Bance de Proyectos.

7. Elaborar el portafolio de proyectos para la gestién del Gobernador o de los Secretarios de
despacho.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de ia Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001362 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017*

8. Coordinar la asistencta técnica en el manejo de las metodologias vigentes, a los municipios,
a las Secretarias de Despacho y a las entidades descentralizadas.

9. Asignacién de tareas y responsabilidades a los profesionales del area acorde a los
propdésitos de la misma.

10. Participar en la elaboraclén y difusién del plan de desarrollo,

11. Participar en la evaluacion del Plan Indicativo Departamental, aplicando los ajustesk
necesarios al mismo,

12. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios el
investigaciones propios de! Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Departamental.

13. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarsel
acerca de la gestion del drea de desempeiio.

14. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

15. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

16. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.

17. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de ia Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

18. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los|
objelivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos gue ejecute en desarrollo de sus funciones.

19. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
esién de acuerdo a las funciones de su cargo.

20. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el 4rea a su cargo.

21. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mafriciales de composicién flexible, para Ia
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humane y el alcance de los objetivos institucionales,

22, Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

23. Las demaés que 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. Viabiliza objetivamente proyectos de inversion para garantizar la efectividad de la inversién
piblica.

2. Organiza, conceptualiza y formula el diseiic de proyectos de inversién departamental que
contribuyan al desarrollo social, econémice y politico del Departamento.

3. Propende por €l buen funcionamiento del Banco de Proyectos del departamento.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central de! Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No, 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001389 del 14 de octubre de 2016, Decrete No, 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decrefo No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

5. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica lal
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

6. Ley 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a forialecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto publico nacional-.

7. Ley 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de
2001} de [a Constitucion Politica y se dictan oiras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacién y salud, enfre otros-.

8. Manejo de Manejo de Relaciones Piblicas.
9. Decreto 841 de 1.990. - Reglamentacion de la Ley 38 de 1.989.
10. Conoccimiento y aplicacién de Metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica de: Economia del nucleo basico del conocimiento en
economia.

Titulo profesional en disciplina academica de Administracién del nucleo basico del conocimiento en
Administracién.

Titulo profesional en disciplina academica de contaduria y afines del nucleo basico del conocimiento
en Contaduria publica.

Titulo profesional en disciplina aciddemica de arquitectura del micleo basico del conocimiento en
[arquitectura y afines.

Titulo profesional en disciplina academica de ingenieria del micleo basico del conocimiento en
[ingenieria administrativa y afines.

Titulo profeslonal en disciplina academica de ingenieria de! niclec basico del conocimiento en
lingenieria agricola, forestal y afines.

Titulo profesional en disciplina acddemica de ingenieria del micleo basico del conocimiente en
lingenieria agroindustrial, alimentos y afines.

Titulo profesional en disciplina acddemica de ingenieria del nucleo basico del conocimiento en
lingenieria agronémica, pecuaria y afines.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal de! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No, 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 de! 8 de noviembre de 2017"

Titulo profesional en disciplina acddemica de ingenieria del nucleo basio del conocimiento en
lingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Titule profesional en disciplina aciddemica de ingenieria del micleo basico del conocimiento en
lingenieria civil y afines.

Titule profesional en disciplina acddemica de ingenieria del micleo basico del conocimiento en
[ingenieria de sistemas, telematica y afines,

Titulo profesional en disciplina aciddemica de ingenierfa del miicleo basico del conocimiento en
lingenieria industrial v afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones delj

lempleo.
{IEXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOCMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 09

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

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar programas, proyectos y procesos, de titulacién
contratos de concesién de contratos de explotacion minero — energética, de acuerdo con g
delegacion proporcionada al Departamento por el Ministerio de Minas y Energia.

[il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TITULACION Y CONTRATACION

1. Tramitar las solicitudes de propuesta de contrato de concesién, incluyendo su aprobacién,| -
su objecién, su rechazo o su archivo.

2. Llevar a cabo €l estudio y sefialamiento de 4reas libres para contratar, mediante lg|
elaboracién y suscripcion de conceplos técnicos. .

3. Revisar las minutas de contrato de concesién minera, para la posterior suscripcién del titular
de la Secretaria de Minas y Energia.

4, Verificar y aprobar los conceptos técnico juridico de las propuestas de contratos de
concesion,
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5. Dar framite a las oposiciones administrativas que se formulen.

6. Elaborar conceptos sobre posibles interferencias cuando existan superposiciones dei
solicitudes o en relacion con titulos en dreas concurrentes.

7. Tramitar y aprobar las autorizaciones temporales para via publica, previo cumplimiento de;
los requisitos establecidos en la ley.

8. Tramitar las solicitudes de legalizacion de mineria de hecho, incluyendo su aprobacién, su
objecién, su rechazo o su archivo.

9. Expedir certificaciones de las areas que se encuentren libres u ocupadas, para fines de]
,(j explotacion o aprovechamiento de los recursos nafurales.
&

10. Analizar e impartir aprobacién de los documentos de cardcter técnico, incluidos los]
Programas de Trabajos y Obras (PTO), los programas de Trabajos e inversiones (PTI), y
sus actualizaciones, y producir [os respectivos requerimientos.

11. Ordenar la inscripcién en el Registro Minero Nacional de los contraios de concesién Y
autorizaciones temporales para via publica, pudiendo llevar a cabo dicha inscripcion en
forma directa, cuando juridica y técnicamente sea posible.

12. Actualizar el Catastro Minero en el territorio de la jurisdiccién Departamental.

13. Desarrollar las funciones establecidas en la Resolucion 181195 de Septiembre 24 de 2001 v
resolucién 180929 de Julio 25 de 2005 Ministerio de Minas y Ordenanza namero 36 del 17
de Diciembre de 1.992,

14. Hacer seguimiento a los respectivos contratos y resoluciones aprobadas por INGEOMINAS.,

15. Verificar que se realice las visitas de campo correspondientes al drea del titulo (contratos o
autorizaciones) exigidas por ley dos (2) veces anualmente.

16. Participar en la elaboracién y gjecucion de convenios.,

17. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
@ investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Departamental.

18. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico delr
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en I3
Secretaria.

19. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarset
acerca de la gestién del drea de desempeiio.

20. Asumir la defensa judicial de los procesos que le sean asignados por parte del Secretario
Juridico dei Departamento.

21. Procurar por ¢l buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

22. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de confrol interno en lg
Dependencia a su cargo.

23. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

24, Participar en la formulacion y ejecucion del autoconirol en la gestion de la Dependencia,
para coniribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

25. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
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27,
28,

29,
30.

31.

26.

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados Y|
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

Hacer seguimiento a la inversién del sector en el rea a su cargo.

Hacer parte de Unidades Esfratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

Efectuar la Evaluacion del desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

2.

. Coordinacién del proceso de contratos de concesién minera, de acuerdo la delegacion

proporcionada a la Gobernacién del Departamento por el Ministerio de Minas y Energia.

La inscripcién en el Registro Minero Nacional de los contratos de concesién y autorizacionesj
temporales para via pablica, de acuerdo con las normas vigentes.

\/. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.
12,
13.

14.
185.
16.

17.

18.
19,
20.

Constifucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 136 de1994 ~ Por1a cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

Ley No. 685 de 2001- Por la cual se expide el Cédigo de Minas.
Ley 1382 de 2010. "Por ¢! cual se maodifica la Ley 685 de 2001 Cadigo de Minas *

Decreto 943 de 2013. “Por el cual se reglamentan los articulos 74, 75, 76 y 77 de la Ley
685 de 2001 y 108 de la Ley 1450 de 2011

Ordenanza No. 0014 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se crea la Secrefari
de Minas y Energia de! Departamento Norte de Santander. ar

Ordenanza 014 del 19 de diciembre de 2008. Estatuto de Rentas
Relaciones Piblicas.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de derecho del micleo basico del conocimiento en
derecho y afines.
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itulo profesional en la disciplina academic de administracién del micleo basico del conocimiento en

dministracion y afines.

Titulo profesional en la disciplina acddemic de contaduria y afines del nicleo basico dell
conocimiento en contaduria publica.

Titulo profesional en la disciplina academic de economia del nicleo bésico del conocimiento en
economia.

Titulo profesional en la disciplina academic de ingeniera del micleo bisico del conocimiento en
ingenieria de minas, metalurgia y afines.

Titulo profesional en la disciplina acddemic de matemiticas y ciencias econémicas del micleo basico
Qfe_zl conocimiento en geologia ofros programas de ciencias naturales; matematicas, estadistica ¥,
ines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar programas y proyectos tendientes a promover |}
sonseracién del medio ambiente y la eradicaclén de la mineria.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PROMOCION MINERO ENERGETICO

1. Promover en asocio con las autoridades ambientales, instituciones académicas y la
organizaciones profesionales y empresariales la puesta en marcha de programas qu
propendan por la implantacién de tecnologias de produccién mas limplas y que persigan
minimizar las afecciones ambientales, asi como [a configuracion de cadenas productivas que
incentiven la productividad y competitividad mineras.

2. Disefiar y acometer la ejecucién, con la colaboracién y apoyo de organizaciones especiales
tanto publicas como privadas de planes de capacitacion laboral para gquienes estén
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vinculados a 1as tareas extractivas de recursos naturales no renovables.

3. Llevar a cabo en asocio con organizaciones dedicadas a la prevencion y atencién de
desastres, planes de capacitacién en salvamento minero y actividades similares de apoyo en
el sector petréleo y de gas.

4. Asesorar a los alcaldes municipales y otras autoridades locales en el correcto recaudo e
inversién de recursos provenientes de las actividades mineras, petroleras y de gas, asi comg
el disefio de proyectos que pudieren ser financiados con recursos provenientes del Fondo
Nacional de Regalias o de fuentes similares.

5. Participar en la elaboracion y ejecuciéon de convenios.

6. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e|
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en ¢l Plan de
Desarrollo Departamentai.

7. Coordinar ia elaboracisn y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en |
Secretaria.

8. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién de! area de desempeiio.

9. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en laf
Dependencia.

10. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

11. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

12. Participar en la formulacién y ejecucién del aufocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

14, Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

15. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el drea a su cargo.

16. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano v e! alcance de los objetivos institucionales.

17. Crientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

18, Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos quej
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Formulacion y desarrollo de proyectos de explotacion minero ~ energélicos en el
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Departamento.

2. Asistencia Técnica a entidades gubernamentales u organizaciones empresariales tanto
piblicas, que se propongan llevar a cabo en el departamento trabajos de investigacion
geolégica o de explotacién beneficio, transformacion, transporte y comercializacion de los
recursos naturales no renovables. .

3. Gestién y constitucion de zonas de reserva minera especial por motivos de orden social o
econémico, en aquellas localidades en donde existan explotaciones tradicionales de mineria
informal, en forma tal que se delimiten las areas en las cuales temporalmente no se admitan
nuevas propuestas.

4. Promocién, legalizacién, organizacién y capacitacién de empresarios mineros de la regién o
localidad en asociaciones comunitarias ¢ cooperativas de explotacién y beneficio de
minerales.

5. Asesoria en los estudios técnicos, econémicos vy legales que fueren necesarios para I
explotacién, la racional explotacion, el beneficio y el aprovechamiento de los recursos|
mineros dentro de los planes de desarrollo comunitario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

21. Constitucién Politica de Colombia.
22. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

23. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

24. Ley No. 685 de 2001- Por la cual se expide el Cédigo de Minas.
25. Ley 1382 de 2010. "Por el cual se modifica la Ley 685 de 2001 Cddigo de Minas "

26. Decreto 943 de 2013. *Por el cual se reglamentan los artfculos 74, 75, 76 y 77 de la Ley
685 de 2001 y 108 de la Ley 1450 de 2011

27. Ordenanza No. 0014 del 12 de mayo de 2005 — Por medic de la cual se crea la Secretarial
de Minas y Energia del Departamento Norte de Santander.

28, Ordenanza 014 del 19 de diciembre de 2008. Estatuto de Rentas
29. Relaciones Piiblicas.

30. Metodologias de investigacion y diseiio de proyectos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Tifulo Profesional en la disciplina academica de ingenieria del nicleo bisico del
conocimiento en ingenieria de minas metalurgia y afines.

Titulo Profesional en la disciplina academica de matematicas y ciencias economicas del nicleo
basico del conccimiento en, geologia, otros programas de ciencias naturales y matematicas,
estadistica y afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de ia profesion lo requiera. -

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con las funciones del
empleo.
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EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especlalizado
CODIGO 222

CATEGORIA 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el cumplimiento de las politicas y metas de la secretaria en el cumplimiento de Ios‘
brogramas  de interventorias  y supervisiones de contratos y convenios que adelante el
Departamento.

iiil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA SUPERVISION E INTERVENTORIA

1. Brindar apoyo al Jefe inmediato en el cumplimiento de politicas y metas relacionadas Ia
gestién del 4rea de interventoria de las obras de infraestructura vial y urbana.

2. Apoyar al coordinador del 4rea en la programacién y asignacion de interventorias o
supervision de confratos y convenios, de acuerdo a las necesidades y personal asignado
para el proceso.

3. Realizar interventorias a los proyectos de pre- inversion e inversion que efjecute |
Departamento y que le sean asignados.

4. Realizar las actividades que se deriven de las interventorias y supervisiones de los
contratos y convenios asignados, relacionados con de los proyecios que adelanta la
gobernacién,

5. Preparar y presentar informes sobre los avances fisicos, y financieros de las obras|
adelantadas y controlar que los cronogramas de ejecucién se estén cumpliendo, con el fin
de realizar los correctivos necesarios,

6. Llevar a cabo las visitas a los municipios que lo requieran para dar asesoria en los procesos|
de supervision e interventoria que estén adelantando.

7. Prestar apoyo al drea asesorando en o relacionado con convenios cuando se presenten
situaciones que lo requieran.

8. Organizar el manual de Normas técnicas, mediante la recopilacion de normas relacionadaj
con los diferentes campos de accién que deben tratarse en la ejecucion de los procesos d
interventorias y supervisiones.

9. Actualizar el Manual de precios unitarios de los diferentes tipos de materiales utilizados en Ia
sjecucion de los diferentes proyectos.
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10. Colaborar con los requerimientos de informacién de los diferentes entes de control.

11. Responder ante los juzgados por investigaciones, atendiendo citaciones y suministrando la
informacion requerida para justificar o aclarar el objeto investigado.

12. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para ell
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar €l recurso humano vy el
alcance de los objetivos institucionales.

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

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

15. Las demas que le asigne su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
irea de desempeiic del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las supervisiones s interventorias a contratos y convenios se €jecutan de manera estricta,
evitando el incumplimiento del objeto de los contratos y convenios por parte de los|
contratistas,

2. Las actividades de supervision e interventoria se ejecutan adecuadamente mediante la
programacion y asignacién de responsabilidades de acuerdo a los requerimientos y el
recurso humano disponible.

3. Se mantiene informado al respectivo Director de drea, Jefe de Oficina o superior inmediato
en forma continua, oportuna y periédica, sobre el avance, presentado en el desarrollo del
conirato o convenio.

4. Se presta asesorias a los municipios en lo relacionado a procesos de supervision e
interventoria de proyectos que estén ejecutando.

5. Se mantienen actualizados los manuales de precios que sirven de herramienta en laj
gjecucién de los procesos de interventoria para los comparativos que se requieran.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

Ley 80 de 1993, Estatuto de Contratacion Estatal y sus Decretos Reglamentarios.
Reglamento de Agua Potable y Saneamiento Bésico.
Reglamento de Energia Eléctrica.

oo M

7. Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
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Niicleo Basico de! Conocimiento: Derecho y Afines, Arquitectura y Afines, inghenieria Civil y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con fas funciones del
empleo,

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique e! cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades del Area de Confratacién, asesorando, asistiendo y aconsejando
uridicamente la ejecucién de los procesos de contratacisn, sobre decisiones relacionadas con las
actividades propias de la Secrefaria.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTRATACION

1. Resolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos para la toma de decisionesr
relacionadas con actividades propias de la secretaria,

2. Interpretar textos contenidos en leyes, ordenanzas, Jurisprudencias y doctrinas, con el fin de
dar fundamento a las decisiones que se deban tomar en el desarrollo de la gestién de lal
secretaria,

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con oportunidad y
periodicidad.

4. Estudiar y evaluar los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con lasj
normas esiablecidas.

5. FEstudiar y dar visto bueno a cualquier documento preparado para la firma del Secretario o
jefe de oficina, que se presente previamente para concepto.

6. Asesorar juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la contratacion
administrativa de {a Secretaria.

7. Elaborar proyectos de pliegos de condiciones de las licitaciones o concursos de meérito que
establezca la Secretaria.

8. Elaborar minutas de contratos, ampliacion, adiciones yfo modificaciones de los mismos.

9. Elaborar actas de seleccion y adjudicacién de los contratistas de acuerdo con la propuesta
mas conveniente (y/o actas administrativas relacionadas con el proceso de contratacién).

10. Verificar que los coniratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por la ley
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para su perfeccionamiento.

11. Elaborar las actas de liquidacion de los contratos que han sido ejecutados satisfactoriamente#
o aquellos que sean interrumpidos por mutuo acuerdo.

12. Asesorar y ejercer ef control de los procesos y negocios sobre asuntos relacionados con los|
objetivos y funciones de la Secretaria.

13. Asistir y participar en las comisiones, comités o reuniones que le sean delegadas por su Jefe
Inmediato.

14. Asumir la defensa judicial de los procesos que le sean asignados por parte del Secretario
Juridico del Departamento.

15. Proyectar respuestas a los derechos de peticién y a las acciones de tutela que hayan sido
interpuestas a la Gobernacién y que tengan que ver con las com petencias de la Secretaria.

16. Preparar los informes juridicos que normalmente deban presentarse sobre las funciones;
propias de la Secretaria.

17. Proyectar resoluciones de actos administrativos propios de la Secretaria.

18. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en Ia{
Dependencia.

19. Hacer parte de la Conformacién de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de
composicién flexible, para el desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizan
el recurso humano y €) alcance de los objetivos institucionales.

20. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
coniribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

21. identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de Iosl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

22. Las demés que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Emision de conceptos juridicos para la toma de decisiones relacionadas con actividades
propias de Ia Secretaria.

2. Confidencialidad de Ia informacion que se tramita y maneja en el Despacho del Secretario.
3. Seguimiento y control a los asuntos juridicos propios de la secretaria.

4. Seguimiento y control al proceso de contratacién enmarcado dentro de los principios de
igualdad, transparencia, eficiencia, eficacia, economia y celeridad.

5. Respuestas a los derechos de peticién y a las acciones de tutela que hayan sido
interpuestas a la Gobernacion y que tengan que ver con las competencias de la Secretaria.

6. Participacién en reuniones, Concejos, juntas o comités de caricter oficial cuando seal
delegado por el Secretario de Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Constitucion Politica de Colombia.
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Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 80 de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de ia
Administracién Publica.

4, Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 dey
2001) de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion
de los servicios de educacién y salud, entre otros.

5. Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto;
Exiraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, ¢! Decreto 1421
de 1993, se dictan otras normas fendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto piblico nacional.

Ley 1150 de 2007. Por la cual se modifica la Ley 80 de 1993
Decretos Reglamentarios en materia de contratacion.

Ley 1474 de 2011.

Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte.

© N2

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de derecho del nucleo basico del conocimiento en
derecho v afines,

Tarjeta profesional.

Tifulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con las funciones del
empleo.

[EXPERIENCIA:
Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado

CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LIEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa ‘
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar procesos, programas y proyectos con las autoridades‘
civiles y militares y de policia para la preservacién y restablecimiento del orden publico en el
Departamento
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establecido en el Decreto No. 000702 de! 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
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INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ORDEN PUBLICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

1. Mantener una estrecha comunicacién y coordinacién con las distintas instancia
responsables del mantenimientc dei orden publico para fortalecer la participacion ¥
colaboracién ciudadana.

2. Supervisar la ejecucion de los planes de seguridad y evaluar sus resultados con &l fin de{
adoptar los correctivos necesarios.

3. Disefiar politicas que propicien la resolucién de conflictos y adopcién de normas y précticasr
sociales que mejoren la convivencia ciudadana.

situacién de orden prblico y sistematizar la informacién de los factores que alteran la paz y

4. Coordinar con los Alcaldes, las acciones tendientes a mantener un seguimiento de la
I4
convivencia ciudadana en el departamento.

5. Coordinar con los Alcaldes las politicas en orden publico emanadas del gobierno
Departamental.

6. Coordinar el Intercambio de informacién enire los diversos organismos del Estado en
relacién con el crden pablico.

7. Asesorar en las situaciones especificas de alteracién de orden piblico, que conlleven a
tomar medidas correctivas de acuerdo a la naturaleza y dimensién def conflicto.

8. Diseiiar y coordinar campaiias de informacién publica para propiciar la participacion de la
comunidad en los programas de seguridad.

9. Coordinar la constitucion de grupos de trabajo para el anilisis de los problemas relacionadosj
directa o indirectamente con el orden piblico.

10. Atender los requerimientos, quejas, denuncias de la comunidad sobre situaciones
alteraciones de orden puablico en sus localidades.

11. Coordinar los recursos disponibles y las acciones necesarias para combatir los fenémenos|
generadores de perturbacién del orden piblico.

12. Asumir la defensa judicial de los procesos que le sean asignados por parte del Secretario
Juridico del Departamento.

13. Sustanciar las providencias necesarias como consecuencia de impedimentos y recusacionesl
que se presenten en desarrollo de procesos de policia de conocimiento de los funcionarios
de policia, para la firma del Gobernador.

14, Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan det
Desarrollo Departamental.

15. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrolian en la
Secretaria con respecto a este.

16. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de ia gesti6n del area de desempeiio.

17. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en 1a
Dependencia.
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18. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de conirol interno en la
Dependencia a su cargo.

19. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del 4rea.

20. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados |
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

21. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el 4rea a su cargo.

22. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mairiciales de composicion flexible, para la)
ejecucién de programas y proyectos de la Secretarfa, que permitan raclonalizar el recursc
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

23. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

24. Efectuar la evaluacién del desempeiio del personal a su cargo, en los términos que estableoef
la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Planes y programas de seguridad coordinados en atencién a las situaciones de conflictos.

2. Politicas de resolucion de confiictos y orden publico aplicadas en las zonas que lo
requieran.

3. Campaiias de informacion publica para propiciar la participacién de la comunidad en los|
programas de seguridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia,
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley 418 de 1997. Por la cual se consagran los instrumentos para la bisqueda de Ig
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones.

4. Ley 548 de 1999. "Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 418 del 26 de
diciembre de 1997 y se dictan otras disposiciones”.

5. Ley 782 de 2002. Por medio de la cual se prorroga la vigencia de [a Ley 418 de 1997.

6. Decreto Nacional 128 de 2003. "Por ¢l cual se reglamenta la Ley 418 de 1997, prorrogada y
modificada por la Ley 548 de 1999 y la Ley 782 de 2002 en materia de reincorporacién a Iar
sociedad civil".

7. Decreto 1980 de 2012. Por medio del cual se reglamenta la Ley 418 de 1997 prorrogada |
modificada por las Leyes 548 de 1999, 782 de 2002, 1106 de 2006 y 1421 de 2010.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:Titulo Profesional
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central de| Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017" -
Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas,

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del|
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada,

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

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 PRINGIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar programas, proyectos y procesos tendientes a
restablecer la convivencla ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DERECHOS HUMANOS Y PAZ

1. Elaborar, preparar, y presentar los proyecios y planes tendientes al logro del
restablecimiento de la convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

2. Coordinar en concordancia con las potiticas nacionales y departamentales, los planes y
programas tendientes al logro del restablecimiento de la convivencia ciudadana y el logro y
mantenimiento de la paz.

3. Disefiar programas de divulgacion y proteccién de los Derechos Humanos, en coordinacion
con los organismos internacionales, nacionales y locales, que cumplen igual funcion.

4. Disefiar y coordinar programas, planes y proyectos, para la atenclén integral a la poblacién
desplazada victima de la violencia en coordinacién con los organismos internacionales,
nacionales y locales, que cumplen igual funcién.

5. Coordinar la elaboracién, sistematizacién y actualizacion de las estadisticas de desplazados
victimas de la violencia e identificar sus necesidades prioritarias y béasicas.

6. Realizar el dlagnéstico de la situacion de Derechos Humanos en e! Departamento, para el
diseiio y desarrollo de actividades preventivas y proactivas, de acuerdo a las directrices del
Gobierno nacional.

7. Acudir a las situaciones de violacién de Derechos humanos o en las que se presenten un
potencial riesgo de los mismos, incluyendo asuntos de familia y menor, adulios mayores,
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convictos y ambientales que requieran una intervencién inmediata, junto con las autoridades
policiales y de la procuraduria o quien asuma la funcion.

8. impulsar programas orientados a la atencién de la poblacién victima de minas antipersonalesi
y artefactos explosivos abandonados.

9. Atender los programas de apoyo al retorno de la poblacién desplazada a su lugar de origen.

10. Formular recomendaciones para la preservacion de los derechos humanos y el
cumplimiento d los deberes ciudadanos para lograr a convivencia pacifica.

11. Ejecutar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para garantizar las'
acciones tendientes a la atencién integral de la poblacién desplazada en coordinacion con la
Red de solidaridad social y e} conjunto de entidades publica, privadas y comunitarias que;
ejecutan planes, programas, proyectos y acciones especificas.

12. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en 13
Secretaria con respecto a este.

13. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentars
acerca de la gestion del area de desempeiio,

14. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la)
Dependencia.

15. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control fnterno en la
Dependencia a su cargo.

16. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.

17. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

18. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el drea a su cargo.

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la|
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar € recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

20, Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

21. Efectuar la evaluacion del desempeiio del personal a su ¢argo, en los términos que establece]
Ia Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Maneja proyectos de convivencia ciudadana acordes con las necesidades de la poblacién.
2. Realiza programas de atencién a desplazados con cobertura, calidad y oportunidad.

3. Promueve programas de divulgacion y proteccién de derechos humanos dirigidos a lgf
poblacién objetivo.

4, Coordina programas de atencién a las victimas de las minas antipersonales funcionando
acorde a las politicas Nacionales y acuerdo internacionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley 418 de 1997. Por la cual se consagran los instrumentos para la basqueda de la
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones.

4. Ley 782 de 2002. Por medio de la cual se protroga la vigencia de la Ley 418 de 1997,

5. Ley 288 de 1996. Por medio de la cual se establecen instrumentos para la indemnizacion d
perjuicio a las victimas de violaciones de derechos humanos en virtud de lo dispuesto poy]
determinados 6rganos internacionales de Derechos Humanos.

6. Ley 409 de 1997. Por medio de la cual se aprueba la Convencién Interamericana para
prevenir y sancionar ia tortura.

7. Ley 74 de 1968 - Por medio del cual se aprueba el Pacto Internacional sobre Derechos
Civiles y Politicos.

8. Ley 319 de 1996 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Adicional a la Convencién
Americana sobre Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos, Sociales Y
Culturales “Protocolo de San Salvador™.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de derecho del nucleo bésico del conocimiento dej
derecho v afines.

Titulo profesional en la disciplina acédemica de cienclas sociales y humanas del nicleo basico del
conocimiento de psicologia y sociologia, trabajo social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con las funciones del
empleo,

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

Regquiere minimo doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO . Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar estudios e investigaciones, coordinar procesos, programas y proyectos promover :i
implementar el desarrollo y mejoramiento del nivel de vida de las comunidades, a través de |
politica social en €l Departamento, mediante estrategias de coordinacién institucional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION SOCIAL

1. Diseiiar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes y programas en beneficio de la niiez y la
familia, utilizando mecanismos de coordinacion institucional y/o redes de gestores.

2. Diseiiar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes y programas en beneficio de la muijer, y en
especial jefes de hogar, utilizande mecanismos como las redes de gestores u organismos no
gubernamentales, en donde exista representacién de este grupo especial.

3. Ejercer la coordinacién del Comité Departamental de Prevencién y Control de Drogas,
cuando el Secretario 1o delegue para tal fin.

4. Disetiar, dirigir, coordinar y ejecutar con otras dependencias e instituciones los planes
programas para €| adulto mayor en el Departamento Norte de Santander.

5. Diseiiar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes y programas para mejorar €l nivel de vida de;
las comunidades indigenas del Departamento Norte de Santander, haciendo énfasis en)
salud, educacion y preservacion de su cultura.

8. Disedar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes y programas para fortalecimiento de Ia
participacion de los jovenes del Departamenio en el desarrollo local a través de Iosl
siguientes componentes: Organizacién y politico, empresarial, cultura y recreacién, salud
mental, investigacién y capacitacion entre otros.

7. Coordinar con los municipios y el Ceniro de Rehabilitacién, el disefio y aplicacién de la
politica de discapacidad en el Departamento.

8. Disefiar, dirigir y ejecutar programas y proyectos tendientes a la prevencion y atencion de la|
discapacidad fisica y mental, de la poblacién nortesantandereana.

9, Realizar la evaluacién periédica de los planes, programas y proyectos y proyeciar los|
informes respectivos que en materia de gestién social deba realizar la secretaria.

10. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan d
Dssarrollo Departamental.

11. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accidn e Indicatives que se desarrollan en Ial
Secretaria.

12. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién de! srea de desempeiio.

13. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la|
Dependencia.

14. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de confrol interno en la
Dependencia a su cargo.
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15. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del drea.

16. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en 1a gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

18. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados Y
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

19. Hacer seguimiento a la inversién del sector en e! 4rea a su cargo.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
gjecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

21. Orientar, dii'igir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

29, Efectuar la Evaluacion de! desempeiio del personal a su cargo, en los términos quej
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

23. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a [a naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Ejecuta programas de prevencién y atencién a la poblacion en riesgo, niios y ancianos,
maltrato infantil y mujeres, drogadiccion en nifios y jévenes, prostitucion de mujeres
jovenes, discapacidad, desempleo de jévenes, jefes de hogar y desplazados.

2. Asesora y asiste técnicamente, administrativa y financiera a los Municipios y a las
instifuciones de prestacién de servicios sociales.

3. Realiza seguimiento y la evaluacién de la accién de los municipios y de la prestacion de los‘
servicios de salud y programas sociales a cargo de estos, e informar los resultados de |2
evaluacion y seguimlento a la Nacién, autoridades locales y a la comunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS K

Constitucion Polifica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 731 de 2002 — Por la cual se dictan normas para favorecer a las mujeres rurales.
Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.

ARl S o

Ley No. 418 de 1997 - Por la cual se consagran unos instrumentos para la bisqueda de Ia
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones.

6. Ley 74 de 1968 - Por medio del cual se aprueba el Pacto Internacional sobre Derechos|
Civiles y Politicos.

T Ley 319 de 1996 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Adicional a la Convencion
Americana sobre Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos, Sociales ¥
Culturales “Protocolo de San Salvador”.
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8. Ley 12 de 1991 - Aprobacién de la Convencién sobre los derechos del nifio.

9. Ley 765 de 2002 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Facultativo de la
Convencién sobre los Derechos del Nifio relativo a la venta de nifios, la prostitucion infantil y
la utilizacién de los nifios en la pornografia.

10. Ley 375 de 1997 - Ley de la Juventud.

11. Ley 833 de 2003 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo facultativo de la Convencién
sobre los Derechos de! Nifio relativo a la participacién de nifios en los'conflictos armados.

12. Ley 449 de 1998 - Por medio de la cual se aprueba la Convencién Interamericana sobre
Obligaciones Alimentarias.

13. Ley 470 de 1998 - Por medio de la cual se aprueba la “Convencion Interamericana sobre
Trifico Internacional de Mencres”, hecha en México, D. F., México, el dieciocho (18) d
marzo de mil novecientos noventa y cuatro (1994).

14. Ley 670 de 2001 - Por medio de la cual se desarrolia parciaimente el articulo 44 de la
Constitucion Politica para garantizar la vida, la integridad fisica y la recreacion del nifig,
expuesto al riesgo por el manejo de articulos plrotécnicos o explosivos.

15. Manejo de Relaciones Pablicas.
16. Metodologias de investigacién y diseiio de proyectos.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de derecho dei nicleo bisico en derecho y afines.
Titulo profesional en la disciplina academica de ciencias sociales y humanas del nucleo basico del
conocimiento en psicologia; sociologia, trabajo social y afines; ciencia politica, relaciones
internacionales, comunicacién social, periodismo y afines.

Titulo profesional en la disciplina acsdemica de administracién del nucleo basico del conocimiento en
administracion.

Titulo profesional en la disciplina acidemica de economia del nacleo basico del conocimiento en
economia,

Tarjeta profesional cuando el gercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del
empleo,

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222
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GRADO 09

1 OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar procesos, programas y proyectos promover e‘
implementar e desarrolio y mejoramiento del nivel de vida de las comunidades, a fravés de lg
sonformacion de redes de gestores y el fortalecimiento de la participacion comunitaria.

jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION COMUNITARIA

1. Coordinar el funcionamiento del Consejo Departamental de Politica Social, en busca de |
participacién vy articulacion de programas sociales con las diferentes entidades publicas v
privadas, alcaldias y comunidad en general.

.2, Generar y estructurar programas de prevencion y atenciéh a la poblacién en riesgo,

) especialmente sobre desnutricion de nifios y ancianos, maltrato infantil y a mujeres,
drogadiccién en nifios y jévenes, prostitucion de mujeres y jovenss, discapacidad, desempleo

de jovenes, jefes de hogar y desplazados.

3. Velar porque en las acciones de salud, educacién, recreacién y deportes, se de prioridad a
las poblaciones pobres y vulnerables.

4. Promover y coordinar la ejecucién de la politica piiblica que fortalezca y proteja la infancia.

5. Promover y participar en la ejecucién del plan la proteccion de la familia, la infancia y la
juventud.

6. Implementar la politica publica para el Departamento, para de atencién al adulto mayor.

7. Disefiar y ejecutar planes y programas concertados con los sectores gubernamentales v
sociales para la proteccion y asistencia de adultos mayores, que promuevan su integracién &
la vida activa y comunitaria. '

8. Liderar u coordinar la realizacion de actividades concertadas para asegura la vinculacion de
los jévenes y las mujeres jefes de hogar al proceso productivo y al desarrollo social.

9. Diseiiar, dirlgir, coordinar y ejecutar programa para la juventud, en busca de la participacion
activa de los jévenes en el desarrollo social, politico, econémico, cultural y empresarial desde
el 4mbito local.

10. Promover los derechos a saber; derecho a la vida y supervivencia, derecho a la proteccién,
derecho a la participacién y derecho al desarrollo.

11. Velar por la especial atencién a los grupos éinicos, entre los que se encuentran |
indigenas, el pueblo Rom {gitano) y afrocolombianos.

12. Diseqiar, dirigir, coordinar y ejecuiar conjuntamente con los representantes de las
autoridades indigenas asentadas en el Departamenio Norte de Santander, programa
tendientes a mejorar el nivel de vida haciendo énfasis en salud, Educacion, infraestructura,
preservacion de su cultura y proyectos productivos.
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13. Promover y gestionar el reconocimiento y proteccion de la diversidad étnica y culturai del
departamento y mejorar sus condiciones de vida.

14. Gestionar con los municipios la vinculacién de la poblacién indigena en los programa
sociales.

15. Implementar la politica pablica en materia de discapacidad, a través de la cual se promueva
la creacién de los sistemas urbanos de transporte puablico, la implementacién de norma
urbanas y arquitectonicas en centros hospitalarios y edificios de la administracion publica v la
ejecucién de proyectos de vivienda especiales para gente con discapacidad.

16. Promover y gestionar con el Centro de Rehabilitacién y €l Hospital Metal Rudesindo Soto, Ia#
atencién integral al discapacitado fisico y mental.

17. Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacién y participacién comunitaria, para
estimular y desarrollar la convivencia pacifica.

18. Promover en coordinacién con la Secretaria de Desarrollo Econémico, programas de
economia solidaria,

19. Diseiiar, dirigir, coordinar y ejecutar ! programa para el fortalecimiento de la Democracia a
fravés de la participacién ciudadana y el fortalecimientc a la Accién Comunal en el
Departamento Norte de Santander.

20. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de
acuerdo a las funciones de su cargo.

21. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios
investigaciones propios de! Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan d
Desarrollo Departamental.

22. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrolio Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en Ia
Secretaria.

23. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse;
acerca de la gestion del drea de desempedio.

24. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en Iaj
Dependencia,

25. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de confrol interno en lg
Dependencia a su cargo.

26. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del érea.

27. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en 1a gestién de la Dependencia, paraj
coniribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

29. Hacer seguimiento a la inversion del sector en el drea a su cargo.

30. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para ia
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

31. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.
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32. Efectuar la Evaluacion de! desempeiio del personal a su cargo, en los términos que

establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

33. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con ¢l Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Coordina las acciones entre los municipios orientadas a desarrollar programas y actividad
que permitan fomentar e} desarrollo comunitario, en el territorio departamental.

2 Promueve e implementa los programas de economia solidaria, en coordinacién con |
Secretaria de Desarrollo Econémico y los municlpios del Norte de Santander.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
y el funcionamiento de los municipios.

4. Ley 743 de 2002 - Por la cual se reglamenta la organizacién colectiva, participativa ¥
representativa de los organismos de accion comunal.

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

7. Ley No. 418 de 1997 - Por la cual se consagran unos instrumentos para la basqueda de la
convivencia, la eficacla de |a justicia y se dictan otras disposiciones.

8. Manejo de Manejo de Relaciones Piblicas.
9. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de derecho del nicleo basico del conocimiento en;
derecho y afines.

Titulo profesional en fa disciplina academica de ciencias sociales y humanas del nicleo basico del
conocimiento en psicologia, sociologia, trabajo social y afines.

Titulo profesional en la disciplina academica de administracién del micleo bésico del conocimiento en
administracion.

Titulo profesional en la disciplina acddemica de contaduria y afines del micleo béasico del
conocimiento en contaduria publica.
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Titulo profesional en la disciplina acddemica de economia del nicleo hasico de! conocimiento en
economia. .

Titulo profesiona en la disciplina academica de ingenieria del nucleo basico del conocimiento en
ingenieria administrativa y afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de fa profesion lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones delJ
empleo,

EXPERIENGIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO . 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique ei cargo

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

TIPQ DE CARGO Carrera Adminisirativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el eguipo de trabajo encargado de realizar estudios, investigaciones, planes programas y
proyectos, orientados a fortalecer, principalmente, las micro, pequefias y medianas, unidades|
productivas asentadas en el departamento; fomentar el encadenamiento de las empresas con el fin
de lograr ventajas conjuntas; explorar canales de comercializacion hacia mercados locales
laxternos, con €l propésito de integrar este componente a los procesos productivos; incrementar |
competitividad de la produccion local.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTON EMPRESARIAL

1. Fomentar, promacionar y propiciar condiciones que consoliden empresas de economia
solidaria, mediante la movilizacién de capital social, en apoyo a las cadenas productivas;
tdentificadas como promisorias en el departamento.

2. Fomentar la conformaclén de microempresas para grupos étnicos y poblacién vulnerable
como mujeres cabezas de hogar y jévenes, en coordinacion con la Secretarfa de Desarrollo
Social.

3. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el drea a su cargo.

4. Desarroliar programas, pacios y acuerdos para la competitividad y fortalecimiento del
CARCE.

5. Apoyar y gestionar la elaboracién de proyectos interinstitucionales relacionados con los;
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propésitos del drea de frabajo.

6. Promover la capacitacion para empresarios y niveles gjecutivos de las instituciones y
empresas de apoyo, involucradas en el proceso de encadenacion productiva.

7. Promover, fomentar y apoyar la conformacién de sociedades agricolas de transformacion,
empresas agroindustriales, industrias forestales, madereras, con miras a dar valor agregado
a la produccién regional y generar empleo.

8. Promover y fortalecer en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Social, el secior
social y solidario can participacién interinstitucional e Intergremial.

9. Impulsar la ejecucion de proyectos de economia solidaria.

10. Promover y apoyar la reestructuracion de las empresas productivas, mediante el fomento d
planes de desarrollc empresarial, asesoria y asistencia técnica en ireas estratégicas
administrativas, comerciales y productivas, el fomentc del crédito asociativo y la
estructuracién de planes de negocio.

11. Promover y coordinar la formulacién de planes estratégicos empresariales y exportadores,
articulados a las politicas nacionales y regionales en esta materia.

12. Estahlecer y mantener actualizado el portafolio de inversion productiva en ¢l Norte def
Santander, identificando proyecto por municipios y subregiones, promoviendo su inscripcién
en el Banco de Proyectos de Inversion Departamental.

13. Promover e Impulsar con las cdmaras de comercio, el SENA vy la academia programas de|
capacitacién y asistencia técnica para las empresas familiares, micro y pequefia empresa.

14. Promover con el SENA, las camaras de comercio y la academia, programas para €l fomento
y desarrollo en Norte de Santander, dirigidos especialmente a jévenes, desempleados |
grupos poblacionales especiales.

15. Fortalecer e impulsar mediante alianzas estratégicas con los gremics, instituciones y Izl
academia, el desarrollo del Observatorio del Mercado Laboral, e identificar las necesidade
de formacién y capacitacién en el departamento. y su vinculacién al mercado laboral.

16. Promover y participar en el desarrollo de agendas de productividad y competitividad en el
departamento.

17. |dentificar, promover e impulsar la participacién de las MIP y MES en las convocatorias,
ofertas y fondos que promuevan el apoyo y financiacién de proyectos de desarrollo v
transferencia tecnolégica empresarial.

18. Promover, fortalecer e impulsar e! fortalecimiento del secior artesanal en el departamento,
derivados de los sectores productivos promisorios, mediante la capacitacién en procesos
empresariales, en disefic y comercializacién de productos, propendiendo por lograr la
identidad regional en este sector,

19. Gestfionar recursos para el desarrollo de la industria artesanal del departamento y buscar
mecanismos para facilitar el mercadeo de las artesanias, como rasgo de nuestra identidad y
fuente de empleo.

20. Desarroliar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyecios, estudios €
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Desarrolio Departamental.

Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accion e [ndicativos que se desarrollan en |

21. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrolio Departamental especifico deall
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Secrefaria.

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmenie deban presentarse
acerca de la gestién del drea de desempeiio.

23. Procurar por €l buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

24. Responder por la aplicacion de los métedos y procedimientos de control interno en la
Dependencla a su cargo.

25. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del rea.

26. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la mision corporativa,

27. ldentificar y analizar las sifuaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que &jecute en desarrollo de sus funciones.

28. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y confratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

29. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el drea a su cargo.

30. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para lal
gjecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar ¢l recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

31, Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones de! personai a su cargo.

32. Efectuar la Evaluacisn del desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 209 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

33. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezaJ
de! cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aporta sus conocimientos, experiencia y preparacién en fa gestion de herramientas yj
alternativas orientadas a fomentar el crecimiento empresarial.

2. Propende por mantener una caracterizacién ajustada a la realidad que refleje la realidad de|
las empresas asentadas en el departamento.

3. Estudia la aplicacién de nuevas estrategias que fortalezcan el emprendimiento en todos losj
sectores productivos del departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 —~ Régimen Departamental.
- 3. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion
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Por el cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No,1198 del 8 de noviembre de 2017"
y el funcionamiento de los municipios.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

5. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica la
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

6. Ley 590 de 2000 - Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de lasj
micro, pequefias y medianas empresas.

7. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelanfar el programa def
renovacién de la administracién pablica y se oforga facultades extraordinarias al Presidente;
de la Republica.

8. Plan Estratégico 1999 — 2009. Politica Nacional de Productividad y Competitividad.
9. Manejo de Relaciones Piablicas.
10. Conocimiento y aplicacion de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de administracién del micleo basico del conocimiento en
administracién,

Tituio profesional en la disciplina acddemica en contaduria y afines del micleo basico del
conocimiento en contaduria publica.

Titulo profesional en la disciplina acidemica en economia del micleo basico del conocimiento en
[economia.

Titulo profesional en la disciplina acddemica en ingenieria del micleo basico del conocimiento en
ingeniera administrativa y afines, ingenieria industrial y afines e ingenieria de sistemas, telemaética y
afines.

Tarjeta profesional cuando el gjercicio de la profesion lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en édreas relacionadas con las funciones del
lempleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
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Por ef cual se actualiza 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
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
ITIPC DE CARGO Carrera Administrativa
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el equipo de trabajo encargado de realizar estudios, investigaciones, planes, programas v
proyectos, orientados a identificar y explotar el potencial turistico de los municipios
nortesantandereanos, promover el mejoramiento de la calidad de los servicios asociados al sector ¢
implementar programas y proyectos de promocién.

*

llil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION DE SERVICIOS TURISTICOS Y COMERCIALES

1. Promover y ejecutar en coordinacién y concertacién con las entidades municipales,
departamentales y nacionales y el sector privado, el proceso de planificacion turistica del
Departamento, en concordancia con el plan nacional.

2. Ejecutar el “Plan de Promocion de Colombia en el exterior” y todos sus congéneres,
velando por un importante capitulo del Norte de Santander.

3. Promover programas y proyectos orientados a organizar y ejecutar diversas muestras
artisticas representativas de la cultura colombiana, en especial la nortesantandereana, en el
exterior.

4, Reconocer, administrar y divulgar los instrumentos de promocién turistica y comercial del
departamento.

5. Gestionar ante los organismos nacionales e internacionales, [os recursos necesarios para
apoyar el desarrollo turistico del Departamento.

6. Concertar, liderar y orientar politicas y programas dirigidos al fomento de la industria
turistica en todo el departamento atendiendo los parimefros establecidos en las leyes,
decretos y ordenanzas.

7. Dirigir todos los esfuerzos en materia de apoyo, orientacién y gestién a todos los municipios| |
del Departamento, atendiendo la vocacién turistica de las regiones y buscar alternativas dej
solucién a las dificultades que se pretenden para los desarrollos locales en estas 4reas.

8. Propender por la creacion, ampliacién y adecuacién de infraestructura turistica en los|
municipios del departamento y gestlonar los recursos necesarios.

9. Coordinar y promover el desarrollo arménico, sostenible e integral de! turismo en e
departamento.

10. Coordinar los procesos de integracion institucional para el desarrollo de actividades
turisticas.

11. Identificar, priorizar y promover los proyectos turisticos sostenibles e inscribirlos en el banco
de proyectos de inversion departamental y nacional.

12. Promover acuerdos de competitividad turistica,

13. Promover el desarrollo de proyectos: furistico-culturales, furismo rural, etnoturismo,
agroturismo, ecoturismo, turismo recreativo y todos aquellos de importancia estratégica parz]
el departamento.

14. Promover en coordinacién con el sector privado, gremios y asociaciones el desarrollo de;

248




Gobernacién
de Norte de
Santander

001192 %

Decreto No. de 2018

Repitlicn de Colombia

C 1Y vor it

Por ¢l cual se actualiza 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
establecldo en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decrefo No. 001369 dei 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decretoc No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
congresos, ferias y ruedas de negocios, que atraigan turismo hacia la regién y organizar los|

paquetes turisticos que apoyarin estos eventos.

15. Disefiar y aplicar esirategias de promocién del departamento a nivel nacional ¢
internacional.

16. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, esiudios e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de|
Desarrollo Departamental.

17. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en Ia
Secretaria,

18. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de |a gestiéon del srea de desempefio.

19. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en
la Dependencia.

20. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

21. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.

22. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontro! en la gestién de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

24. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

25. Hacer seguimiento a la inversion del sector en el drea a su cargo.

26. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de com posicién flexible, para la
ejecucisn de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

27. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

28. Efectuar la Evaluacién del desempeiio del personal a su cargo, en los términos quel
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

29. 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.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Recopila, coordina y sistematiza junto con el personal técnico la informacién del area de
gestion empresarial.

2. Participa activamente en el proceso de asesoria, capacitacion y asistencia técnica del sector}
empresarial del Departamento.

3. Apoya y participa en la elaboracién del Plan de Desarrolio Departamental.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Depariamento Norte de Santander
astablecido en el Decrete No, 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No. 1198 del 8 de noviembre de 2017”
4. Aplica e impiementa metodologias de investigacion de desarrollo, formulacion y evaluacion
de proyectos.,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia. -
2. Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

3. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de ia cual se modifica la|
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

5. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

6. Ley 300 - Ley General de Turismo.
7. Decreto 2590 de 2009. Por e cual se reglamentan las Leyes 300 de 1996 y 1101 de 2006

8. Ley 1558 de 2012. Por la cual se modifica la Ley 306 de 1996 -Ley General de Turismo, I3
Ley 1101 de 2006 y se dictan otras disposiciones.

9. Ley 590 de 2000 - Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de las
micro, pequeiias y medianas empresas.

10. Decreto 2473 de 2010. "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80 de 1993, lal
Ley 590 de 2000, 1a Ley 816 de 2003 y la Ley 1150 de 2007

11. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa d
renovacién de la administracién piblica v se oforgan unas facultades extraordinarias al
Presidente de la Repablica. Conformacion del Ministeric de Comercio, Industria y Turismo.

12. Manejo de Relaciones Piblicas.
13. Conocimiento y aplicacion de Metodologias para la elaboracion de proyectos.

11. VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de adminisiracion del micleo basico del conocimiento en
[administracion.

Titulo profesional en la disciplina acddemica de contaduria y afines del micleo bésico def
conocimiento en contaduria publica,

Titulo profesional en la disclplina acidemica de economia del micleo basico del conocimiento en
econcmia.

Titulo profesional en la disciplina acddemica de ciencias sociales y humanas del micleo bisico del
conocimiento en ciencia politica, relaciones internacionales.
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