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Decreto No. de 2018

(12 SEP 2018)

Repiblica &¢ Coloinbin

Por ¢l cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |a 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°

Titulo profesional en la disciplina acddemica de ingenieria del micleo basico del conocimiento en
ingenieria industrial y afines, ingenieria administrativa y afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de ia profesién lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones dell
empleo.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

| IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACICN 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

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar procesos, programas y proyectos para promover |
desarrollo cultural del departamento, promover y consolidar las redes de servicios culturales d
acuerdo con los objefivos del Plan de Desarrollo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE REDES Y SERVICIOS CULTURALES

1. Apoyar, participar y coordinar {a formulacion del Plan departamental de cultura en
concordancia con el Plan Nacional de Cultura.

2. Acompafiar y asesorar los planes locales de cultura v el desarrollo institucional de los)
Municipios.

3. Participar en [a formulacién de plan de accién anual,

Formular en objetivos, proyectos y metas los ejes establecidos en el plan de desarrollo y en
8! plan de accién anual, de manera que, permita el diseiio de las estrategias de gesfion v
seguimiento que retroalimente la gestion de la Secretaria.

5. Diseiiar, implementar, efectuar seguimiento al sistema de Informacién cultural, como una
estrategia. que posibilite la comunicacién v dinamica de los servicios culturales a través de las
redes culiurales {Casas de Cultura, bibliotecas, Museos, cine clubes, emisoras comunitarias,
efc.).

6. Promover como estrategia de trabajo las redes culturales {redes de bibliotecas piblicas,
casas de cullura, consejos de dreas artisficas, Museos efe.) favoreciendo espacios de
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Decreto No. de 2018

(19 SEP 2018

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compeiencias 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 disposiciongs contenidas en
€l 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"
encuentro entre los diferentes actores y agentes culturales, para planear, concertar ¥
socializar sus planes locales asi como los resultados de los procesos realizados, de forma
que conduzcan al la interaccién institucional; alcanzande niveles competentes de
intercambio para la fundamentacién del autoreconocimiento e identidad colectiva local

regional,

7. Apoyar y gestionar recursos para la actualizacién, sistematizacién y modernizacién de la red
de bibliotecas publicas del Departamento existentes, su mejoramiento fisico, dotacion
general y gestién cultural, asi como la creacion de nuevas bibliotecas.

8. Identificar la oferta y demanda social de servicios culturales a través de investigaciones que
permitan ia valoracién y difusion de las manifestaciones artisticas y culturales en el
departamento.

8. Administrar y programar fa utilizacién de los recursos e infraestructura y servicios disponibles
en el departamento y velar por su adecuado mantenimiento.

10. Desarraltar, 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.

11. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accitn e Indicativos que se desarrollan en |
Secretaria,

12. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de la gestlon del 4rea de desempeifio.

13. Procurar por el buen uso v racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la
Dependencia.

14. Responder por la aplicaclén de los métodos y procedimientos de control interno en {al
Dependencia a su cargo.

15. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar fos infformes del area.

16. Participar en la formulacién y ejecucién dei autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiente de la misién corporativa,

17. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro Ia consecucién de log
objefivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funclones.

18. 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 |a inversion del sector en el area a su cargo.

20, Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de compaosicién flexible, para la
ejecucién 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 acclones del personal a su cargo.

22. Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos quej
establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

23. Las demjs que le sean asignadas por el Jefe Inmediato ¥ que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.
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Decreto No. de 2018

€19 SEP 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 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"
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Conforma las de redes culturales aplicando la politica Nacional y conforme al plan del
desarrollo departamental,

2. Promueve €l fomento de la participacion de las entidades privadas, comunitarias y sin animo
de lucro en la prestacién de los servicios culiurales.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS

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

3. Ley No. 397 DE 1997, por la cual se desarrollan los articulos 70, 74 v 72 y demés articulos
concordantes de la Constitucion Politica vy se dictan normas sobre patrimonio cultural,
fomentos y estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se frasladan algunas
dependencias.

4. Ley 1568 de 2012, Por la cual se mediiica la Ley 300 de 1996 -Ley General de Turismo, lg|
Ley 1101 de 2006 y se dictan otras disposiciones.

5. Manegjo de Manejo de Relaciones Publicas.
6. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de bellas artes del nicleo basico del conocimiento en
fartes plasticas visuales y afines; artes representativas; disefio industrial; musica; otros programos
asociados a bellas artes;

Titulo profesional en la disciplina academica de ciencias sociales y humanas del nicleo basico del
conocimiento en antropologia, artes liberales,; bibliotecologia, ofros de ciencias sociales humanas,
comunicacion social, periodismo y afines; ciencia politica, relaciones Internacionales; lenguas
modernas, literatura, lingiistica y afines, psicologia y sociologia, trabajo social y afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la profesion lo requiera.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del|
empleo,

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO ’ Profesional Especializado
CODIGD 222
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(49 S22 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 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"

GRADQ 09

LOCALIZACION 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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar procesos, programas y proyectos para promover el
esarrollo cultural del departamento, ias escuelas de formacisn artistica y cultural de acuerdo con los
bjetivos del Plan de Desarrollo,

[ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PROMOCION ARTISTICA Y CULTURAL

1. Apoyar, participar y coordinar la formulacién del Plan departamental de cultura en
concordancia con el Plan Nacional de Cultura.

2. Acompaiiar y asesorar los planes locales de cultura y el desarrollo institucional de los!
Municipios.

3. Participar en [a formulacién de plan de accién anual.

4. “Aterrizar” en objetivos, proyectos y metas los ejes establecidos en el plan de desarrollo v
en €l plan de accién anual, de manera que, permita el disefio de las estrategias de gestion v
seguimiento que retroalimente la “gestion” de la Secretaria.

5. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

Disefiar y coordinar un Sistema Departamental de formacion artistica y cultural, en contexto
con la regién y la nacién,

7. Promover y formar un equipo de gestores culturales municipales, que debidaments
asesorados y asistidos teérica y metodolégicamente, asuman [a creacion, fortalecimiento ¢
implementacién de su sistema local de cultura y trabajen de forma adiculada con el
departamento.

8. Articular, liderar y dar continuidad a procesos iniciados a través de las Escuelas del
Formacion Artistica y Cultural.

9. Implementar, gestionar, coordinar y apoyar con actividades de acompaiiamiento necesarias
para el disefio de un Sistema Departamental formacion artistica y cultural, en contexto con la
region ¥ la nacian.

10. Coordinar el disefio y puesta en marcha de curriculos para las Escuelas de formacién
artistica y cultural del Departamento, a partir del diagnéstico y andlisis de los contextos|
regionales, promoviendo la investigacién como eje de los procesos formativos.

" 11. Promover espacios de encuentro entre los actores del sistema de cultura para e! intercambiol
y socializacién de los procesos culturales realizados a nivel local, regional y nacional.

12. Desarrollar en el arte, el pensamiento creativo en la poblacion beneficiada como
alternativa de cambio para esta sociedad.

13. Favorecer la formacién de agentes del nivel regional para e! diseiio y realizacisn de Ios1
procesos de gestién cultural con el propésito de cualificar su gestion al nivel local.

14. Promover la investigacién etnogrifica que dinamice el desarrollo de las identidades locales
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(19 S 2018)

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. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1188 del 8 de noviembre de 2017
de los nortesantandereancs en relacion con [a globalidad,

15. Promover los procesos de investigacién sobre la gestion cultural con el fin de generar v
difundir conocimiento sobre este tema.

16. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del 4rea.

17. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

18. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de [o:|
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

19. Realizar supervisiones a los convenios y confratos que le sean asignados y estén de
acuerdo a las funciones de su cargo.

20. 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.

21. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrolio Departamental especifico del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en la
Secretaria.

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse)
acerca de la gestion del drea de desempeiio,

23. Procurar por el buen usa y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en I3
Dependencia.

24. Responder por |la aplicacion de los métodos y procedimientos de contral interno en la
Dependencia a su cargo,

25. Hacer seguimiento a [a inversion del sector en el drea a su cargo. d

26. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la
gjecucion 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 Evaluacion del desempeiio del personal a su cargo, en los términos que
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 nafuraleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Realiza el seguimiento y la evaluacién de la accién de los municipios y de la prestacién de
los servicios a cargo de estos e informar los resultados de la evaluacion y seguimiento ala
Nacion, autoridades locales v a la comunidad.

2. Crea las escuelas de formacion artisfica y cultural de acuerdo al Plan de desarrollo del
Departamento.

3. Promueve la formacion de equipos de gestores culiurales en los municipios 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 e! 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"
Departamento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

3. Ley No. 397 DE 1997, por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 vy demds 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 1558 de 2012. Por la cual se modifica la Ley 300 de 1996 -Ley General de Turismo, Ial
Ley 1101 de 2008 y se dictan ofras disposiciones,

5. Manejo de Manejo de Relaciones Priblicas.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional en lz disciplina academica en hellas artes del nicleo basico del
nocimiento en Artes Plasticas Visuales y Afines, Artes Representativas, Diseflo, Masica, Ofros

Programas Asociados a Bellas Artes, Publicidad y Afines

ftulo profesional en la disciplina academica en Ciencias Sociales y Humanas del micleo basico del

nocimiento en Antropologia, Artes Liberales, Bibliolecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo vy Afines,
Deportes, Educacion Fisica y Recreacion, Filosofia, Teologla y Afines, Geografia, Historia, lenguas
Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas con las funciones del
Iempleo. .

[EXPERIENCIA:

Requiere minimeo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profasional

DENOMINACION DEL CARGO - Profesional Especializado
CODIGO 222

GRADO 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique e! cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
(CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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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 naviembre de 2017"

Realizar estudios e investigaciones, coordinar procesos, programas y proyectos para promover el

desarrollo cultural del departamento, promover y consolidar las redes de servicios culturales, las
escuclas de formacién artistica y cultural y el desarrollo institucional en cultura, de acuerdo con los
objetivos del Plan de Desarrollo.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[AREA DE GESTION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

. Apoyar, participar y coordinar la formulacion del Plan departamental de cultura en

10.
1.
12,
13.
14,

15.
16.

17.

18.

concordancia con el Plan Nacional de Cultura.

Acompaiiar, asesorar los planes locales de cultura y el desarrollo institucional de los
Municipios.

Participar en la formulacién de plan de accién anual,
Asesorar el diseiio e implementacion de politicas culturales.
Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del 4rea.

Articular y fortalecer las insfituciones culturales y sus funcionarios, mediante planes de
mejoramiento locales o regionales que permitan su participacion efectiva y liderazgo local.

Apoyar y acompaiiar la conformacion y funcionamiento del Sistema Departamental de
Cultura de Norte de Santander.

Apoyar mediante visitas de asesoria, el diagnostico, formulacién y acompaiiamiento para la
Implementacion y ejecucién de planes locales de desarrolio institucional del sector cultura.

Articular mediante encuentros departamentales y subregionales con las instancias del
Sistema de Cultura del Departamento.

Contribuir a la consolidacién de los Consejos Municipales y Departamentales de Cultura, con
el fin de garantizar su participacion en el disefio de las politicas culturales.

Desarrollar herramientas metodolagicas para apoyar el funcionamiento de las instituciones
culturales dentro del Sistema Departamental de Culiura.

Promover los procesos de investigacion sobre la gestion cultural con el fin de generar v
difundir conocimiento sobre este tema.

Establecer indicadores de gestién e impacto de los procesos culturales adelantados por le
departamento para ¢! sistema de informacién cultural.

Compilar y consolidar la informacion producto de la gestién de las diferentes 4dreas de la
secretaria.

Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del srea,

Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

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

Desarrollar, ejecutar v supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e
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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°
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan del

Desarrollo Departamental,

19. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrolio Departamental espéciﬁco del
Sector y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en Ia)
Secretaria.

20. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse!
acerca de la gestién del drea de desempeiio.

21. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la|
Dependencia.

22. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control intemo en la
Dependencia a su cargo,

23. Coordinar Ja distribucién de actividades y tareas de los funcionarios a su cargo.

24. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
esién de acuerdo a las funciones de su cargo.

25. Hacer seguimiento a la inversion del sector en el area a su cargo.

26. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para Ia
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar &l recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

27. Efectuar la Evaluacién del desempeifio del personal a su cargo, en los términos que
establece la Ley 809 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

28. Las demés 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. Asesora y asiste técnicamente, administrativa y financiera a los Municipios y a las
instituciones de prestacidn de servicios culturales.

Consolida los Consejos Municipales y Departamentales de Cultura.

Organiza el Sistema Departamental de Cultura de Norte de Santander conformado v
funcionando de acuerdo a Ja politica Nacional y Departamental.

4. Realiza encuentros culturales departamentales y subregionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

3. Ley No. 397 DE 1997, por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 y demés articulos
concordantes de la Constitucisn Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural,
fomentos y estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura v se trasladan algunas
dependencias.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifice de Funciones y de Com petencias 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
¢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"
4. Lley 1558 de 2012. Por la cual se modifica la Ley 300 de 1996 -Ley General de Turismo, l%
Ley 1101 de 2006 y se dictan ofras disposiciones.

5. Manejo de Manejo de Relaciones Publicas.
6. Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACGION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de bellas artes del niclee basico del conocimiento en
rtes plisticas, visuales y afines; artes representativas; disefio industrial; masica; otros programos

Esociados a bellas artes.

Titulo profesional en la disciplina acddemica de clencias sociales y huamanas del nicleo basico del
conocimiento en antropologia, artes liberales; bibliotecologta, ofros de ciencias sociales y humanas;
comunicacion social, periodismo y afines; ciencia politica, relaciones internacionales; lenguas
modernas, literatura, lingiistica y afines; psicologia; sociologia, frabajo social del nucleo basico del
[eociologia, frabajo social y afines.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la profesion lo requiera.

Titulo de postgrado en ta modalidad de especializacién en 4reas relacionadas con las funciones del
empleo,

EXPERIENCIA:

hRequiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
|l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA, Donde se ubique el cargo
UJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el cump]imienio de actividades que hacen parte del sistema del control interno de [al
Gobernacién, verificando y evaluando el sistema contable, conforme a los principios y normas
enerales establecidos por la Contaduria General de la Nacién,

li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Apoyar 2l jefe de a oficina en el desarrollo de [as funciones propias asignadas de acuerdo a
la Ley 87 de 1993 y demds decretos reglamentarios.

2. Coordinar la ejecucién de las auditorias programadas por Ja oficina asesora para ser
realizadas a las diferentes dependencias de la Gobernacion.

3. Coordinar con la Oficina de Planeacién el informe de rendicién de cuentas a la ciudadania,

4. Verificar que los procedimigntos contables establecidos en el nivel central de la gobernacion
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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”
se elecuten de acuerdo a las politicas, principios y normas que rigen el sector piiblico.

5. Evaluar el confrol interno contable conforme a las directrices establecidas por la Contadurig)
General de la Nacién.

6. Verificar el cumplimiento en la elaboracién y presentacién de los Estados Financieros e
Informes anexos, conforme a la periodicidad, estructura y caracteristicas que deban cumplir.

7. Presentar informes periddicos de la evaluacién del sistema de control interno contable dell
nivel central de a Gobernacion, con el fin de efectuar las recomendaciones para su
mejoramiento.

8. Evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos como resultado de lasl
evaluaciones del sistema reconirol interno, e informar al superior los resultados para ios
fines pertinentes.

9. Fomentar la cultura del autocontrol en las diferentes dependencias de la Gobernacién, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

10. Asesorar y acompafiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion Y|
anilisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos del
la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los procesos]
¢jecutados.

11. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse)
acerca de la gestién del 4rea de desempeiio.

12. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y téchicos que utilizan en g
Dependencia.

13. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del srea.

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

15. Las demas que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el
area de desernpeiio del cargo

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Brinda apoyo logistico, asegurando la efectividad en el desarrollo de la actividad del controll
Interno,

2. Las actividades desarrolladas por la oficina se ejecutan en forma programada, dando
alcance a los objetivos y metas frazadas para el fortalecimiento del sistema de coniroll
interno de la Gobernacién.

3. Se contribuye al seguimienfo en la aplicacion de controles a los diferentes procesos
ejecutados en las dependencias, fortaleciendo la eficiencia en la gestion.

4. Se motiva e impulsa el cumplimiento de la normatividad en la aplicacién de los procesos
contables, logrando [a eficiencia en la administracién financiera de la entidad.

5. Lla evaluacién y seguimiento a las recomendaciones del sistema de control interno contablel
se efectia conforme a las normas y principios establecidos por la Contaduria General de la
nacién.

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 |2 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 20186, 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.

Ley 87 de 1893 y sus decretos reglamentarios.

Plan General de la Contabilidad Pablica (Res. 4444 de 1995).
Ley No. 80 de 1993, Estatuto de Contratacion Estatal.

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 def
2001) de la Constitucién Polifica y se dictan otras disposiciones para organizar la prestacion
de los serviclos de educacisn y salud, entre otros.

2ER L o

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)
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgénica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1983, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto pablico nacional,

8. Decreto 943 de 2014. Por el cual se actualiza el Modelo Eéténclar de Control Internof
(MECI).

10. Ley 872 de 2003. "Por [a cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Ramal
Ejecutiva del Poder Pblico y en ofras entidades prestadoras de servicios",

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
|EDUCACION: Titulo Profesional
Area del Conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y Afines

Ciencias Sociales y Humanas

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Administracién, Contaduria Publica,
Economia; derecho y aflnes.

Tarjeta Profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del
fempleo.

EXPERIENCIA;
Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
|l IDENTIFICACION DEL CARGO
IVEL Profesional
ENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializade
CODIGO 222
CATEGORIA 09
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
WJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios
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
€l Decreto No. 001362 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”
Dirigir, coordinar, supervisar y eontrolar el drea financiera, mediante la aplicacion de mecanismos
para la organizacion de la informacién relacionada con las 4reas de presupuesto, Tesoreria
ntabilidad de la Secretaria de Educacién Departamental.

(. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ISECRETARiA DE EDUCACION

1. Lograr que la gestion financiera asegure la disponibilidad oportuna de los recursos
requeridos para el cumplimiento de los objetivos y metas del plan de desarrollo.

2. Garanfizar ¢l cumplimiento de las metas propuestas en el plan de desarrollo de la Secretaria
de Educacién, a través de una distribucién de recursos razonable, eficaz y oportuna, basada
en el seguimiento del impacto de la ejecucién def presupueste.

3. Programar y dirigir la ejecucion del gasto, de acuerdo con los programas y proyectos
definidos por &l sector educativo para dar cumplimiento al Plan de Desarrollo del
Departamento.

4, Dirigir los procesos de Presupuesto, Tesoreria y contabilidad de la Secretaria de Educacisn.

5. Coordinar con las distintas dependencias de la Secretarfa el envio oportuno de los datos|
contables y financieros.

6. Asegurar por el cumpiimiento oportuno de los procedimientos y plazos necesarios para las
entidades descentralizadas reporten la informacién contable necesaria ante la Contadurial
General de la Nacién.

7. Apoyar a los funcionarios sobre el debido registro, consolidacién y actualizacién del
inventario general de los bienes muebles e inmuebles de la Secretaria y demss entidades
descentralizadas cuando asi lo requieran.

8. Atender visitas de Auditoria Financiera que realicen los Organos de Contro!.

9. Evaluar contable y financieramente las propuestas presentadas en licitacién o contratacién,
cuando asi lo requiera el Secretario de despacho.

10. Elaborar conjuntamente con el Profesional en Sistemas, la informacion exigida por la DIAN
en medios magnéticos, de acuerdo a las normas y plazos establecidos.

11. Diseiiar 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.

12. Diseiiar los procedimientos necesarios gue permitan la realizacién del sistema de control
interno contable del sector central del Departamento y demas enfidades que o requieran,

13. Crientar sobre el debido cumplimiento de las normas expedidas por la Contaduria Generaj
de [a Nacién a las entidades descentralizadas del nivel central de la Gobernacién cuando s
reguiera o por solicitud de las mismas.

14. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de
acuerdo a las funciones de su cargo.

15. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, esiudios e
investigaciones propios del Area de Trabgjo, de acuerdo con lo establecido en e Plan de
Desarrollo Departamental.

16. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del srea de desempeiio.
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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. 001368 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del § de noviembre de 2017"

17. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en Ia
Dependencia.

18. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

19. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

20, |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|
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones,

21. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.
22. Coordinar la distribucién de actividades y tareas de los funcionarios a su cargo.

23. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la|
€jecucidn de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objefivos institucionales.

24, Efectuar la Evaluacion del desempeific del personal a su cargo, en los términos que
establece 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 naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Contabilidad Departamental, se ajusta a las normas y procedimientos esiablecidos por lal
Contaduria General de la Repiblica.

Los estados Financieros reflejan la realidad patrimonial del Departamento.
Seguimiento y contral a los asuntos contables del Departamento.

4, Participacién en reuniones, Concejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sed
delegado por el Secretario de Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

3. Decreto 3037 de 2003. Por el cual se establecen las funciones del Contador Piblico
Departamental.

4. 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 Orgénica de Presupuesto, el Decrato 1421
de 1993, se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto pablico nacional.

3. tey 715 de 2001, que regula el sistema general de participaciones.
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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 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 ociubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 Vi
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

8. Plan Unico de Cuentas Departamental.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ERDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de administracion del nicleo basico del conocimiento en
administracisn.

Titulo profesional en la disciplina acidemica de contaduria y afines del nacleo basico del
conocimiento en contaduria pablica.

Titulo profesiona en la disciplina acddemica de economia del nicleo basico del conocimiento en
economia.

Titulo profesional en la disciplina acidemica de ingenieria del nicleo basico del conocimiento en
[ingenieria administrativa y afines, ingenieria industrial y afines,

Tarjeta profesional cuando el jercicio de la profesién lo requiera.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del
empleo.

HEXPERIENCIA:
Requiere minimo doce (12} meses de experiencia profesional relacionada.

[l IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACIGN EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

esorar, asistir y aconsejar juridicamente a los funcionarios de! Departamento de los niveles
directivo y profesional, sobre decisiones relacionadas con las actividades propias del sector y el
proceso de contratacisn.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ECRETARIA JURIDICA

1. Estudiar y proyectar conceptos juridicos sobre la viabilidad y conveniencia de los actos
administrativos del Departamento.

2. Preparar y proyectar conceptos, oficios, resoluciones y demés documentos que le sean
encomendados.
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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. 0600702 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"

3. Proyectar las actas de liquidacion de contratos ejecutados y los que par mutuo acuerdo
anticipen su terminacién.

4. Participar en la realizacién de estudios e investigaciones que le ordene el Jefe Inmediato.
5. Proyectar para revisién del Secretario Juridico y firma del Gobernador actos administrativos.

8. Realizar visitas a tribunales y juzgados, donde cursan .procesos en los cuales el
Departamento sea parte y presentar informes sobre e] estado de los mismos.

7. Proyectar respuestas a los derechos de peticion y a las acciones de tutela que hayan sidd)
interpuestas al Departamento.

8. Proyectar términos de referencia y pliegos de condiciones y proyectar concepto juridico al
secretario juridico.

9. Proyectar minutas de convenios y contratos, ampliacion, adiciones y/o modificaciones de log]
mismos.

10. Efectuar la evaluacién juridica de las propuestas presentadas en los procesos del
contratacion directa, y licitaciones, asi como su evaluacién.

11. Proyectar actas de liquidacién de los contratos y convenios suscritos por el Departamento
sus diferentes secretarias.

12. Asesorar juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamiento de la contratacién
administrativa del departamento.

13. Verificar que los contratos eumplan con los requisitos y exigencias establecidos por la ley
para su perfecciocnamiento.

14, Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestién de ia Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

15. 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.

16. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

17. Participar en ¢l Desarrollo, ejecucion 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.

18. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarsel
acerca de la gestién del area de desempefio.

19. 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,

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

21. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area de
Trabajo.

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 Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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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 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

1. Emite conceptos juridicos para la toma de decisiones relacionadas con actividades propias
de la Secretaria,

2, Confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en ¢l Despacho del Secretario.
3. Resliza seguimiento y control a los asuntos juridicos propios de la secretaria,

Realiza seguimiento y control al procese de contratacién enmarcado dentro de los principios|
de igualdad, transparencia, eficiencia, eficacia, economia y celeridad.

5. Da respuestas a los derechos de peticion y a las acciones de futela que hayan sido)
interpuestas a la Gobernacion y que tengan que ver con fas competencias de la Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental,
Todos los Cédigos y Estatutos vigentes en la legislacién colombiana.

oo

Jurisprudencia colombiana,
5. Manejo de Relaciones Pablicas.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional en disciplina academica de derecho del nucleo bésico de
conocimiento en derecho y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENCMINACION DEL CARGO Almacenista General

CODIGO 215

CATEGORIA 08

LOCALIZAGION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LJEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPC DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar, organizar, ejecutar y controlar ias actividades necesarias para administrar el sistema de
Almacén e inventarios de activos fijos y devolutivos de las diferentes dependencias de la
Gobernacion,
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!III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS

1. Coordinar el recibo de los materiales, equipos y demas elementos adquiridas por las
diversas dependencias de la Gobernacién, almacenarlos y suministrarlos segin los
procedimientos establecidos.

2. |dentificar, clasificar, distribuir y codificar adecuadamente los elementos ¥ matetiales en el
almacén.

3. Tramitar la baja de bienes en mal estado, conforme a normas vigentes y disposiciones
orgénicas de la Contraloria General de la Repiblica y de acuerdo con las polificas)
institucionales.

4. Preparar informes periédicos de movimientos de almacén y los que normalmente deban
presentarse al area de contabilidad.

5. Coordinar con la Secretaria de Planeacion y desarrollo Territorial la implementacion de los
sistemas de informacién que garanticen celeridad y confiabilidad en los procesos del
Almacén.

6. Llevar el registro y control a los elementos de consume y devolutivos que se encuentren en
depésito en el Almacén, asi como, informar a las diferentes areas las estadisticas de
consumo con el propésito de mantener €l minimo de existencias requerido.

7. Comprobar y confrolar que las especificaciones de los materiales, equipos y elementos;
adquiridos por la Gobernacion a través de las distintas dependencias, estén de acuerdo con
las especificaciones de la orden de compra.

8. Actualizar permanentemente los inventarios de activos fijos y devolutivos a cargo de las
dependencias de la Gobernacion.

9. Programar y ejecutar anualmente la realizacién de! inventario fisico con saldos a 31 de
diciembre de cada vigencia dentro de los plazos establecidos.

10. Realizar anualmente el inventario de activos fijos y devolutivos para cada dependencla v
cada vez que se requiera por refiro o cambio de funcionarios que tengan bajo su
responsabilidad inventarios para ejecutar sus funciones,

11. Expedir los Paz y Salvos necesarios para los funcionarios que se jubilen o retiren de Ia
Gobernacion y que no adeuden devolutivo alguno.

12. Refrendar las érdenes de salida a todos los materiales, equipos y elementos que se retiren)
del almacén segiin [os procedimientos establecidos.

13. Gumplir con las normas y procedimientos establecidos en el manual fiscal sobre el manejo
de bienes y responder por la seguridad, integridad y mantenimiento de los materiales,
equipos y elementos almacenados.

14. Coordinar, supervisar y evaluar el desempeiio del personal a su cargo, en los términos que|
establece la Ley 908 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

15. 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 objetives institucionales.

16. Participar en ia formulacisn y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
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Par el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Com petencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nive! Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Dscreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contsnidas 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”
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 integrandoias a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

18. Las demas que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempeiio del cargo.

\. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los registros de entradas y salidas de elementos de consumo, muebles y equipos al
Almacén General, son efectuados conforme a los procedimientos establecidos.

2. Se mantienen actualizados los inventarios y los controles internos adecuados con el fin de)
garantizar la debida proteccion y seguridad de los mismos,

3. La baja de bienes en mal estado se realiza conforme a normas vigentes, disposicione
organicas de la Confraloria General de la Republica y de acuerdo con las politicas
institucionales.

4. Se mantiene una oporiuna cornunicacién con la Secretaria de Hacienda, para el suministro
de la informacién sobre los movimientos de almacén y los que normalmente deban
presentarse at drea de contabilidad,

. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 19886 — Régimen Departamental.
Manejo de Software de Inventario y bases de datos.

Manejo de almacenes y control de inventario,

ook

Técnicas de organizacién.

6. Principios contables.
. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional
Area del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Administracién de Empresas, Administracidn Pablica, Contaduria
Piblica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesidn lo exija.

EXPERIENCIA;

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

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO

(NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGOD Profesional Universitario
CODIGO 219

268




Repdlica ¢¢ Colombin

Gobernacion
de Norie de
Saniander

W L 0011421

Decreto No. de 2018

(19 S 2018)

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Lahorales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departarento 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

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el carge

UEFE INMEDIATO ' Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar ia ejecucion presupuestal deia Deuda Puablica y realizar las Proyecciones financieras, de
acuerdo a los procesos y procedimientios definidos para tal fin.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ook owoN s

SECRETARIA DE HACIENDA

10.

1,

12.

13.

14.

15.

16.

Controlar la aplicacién de intereses y plazos de la deuda priblica con entidades financieras.
Realizar los asientos necesarios para la consolidacién de la deuda publica.

Llevar los cilculos de rentas pignoradas y expedir certificaciones a las entidades financieras.
Preparar los informes de deuda pablica con destino al Ministerio de Hacienda.

Apoyar al Area de Tesoreria en la elaboracion del Plan Anual Mensualizado de Caja en o
atinente al servicto de la deuda publica.

Apoyar al despacho en las evaluaciones financieras y soportes documentales necesarios|
para la solicitud de créditos con desfino al Departamento.

Elaborar las certificaciones conforme a la capacidad de pago y endeudamiento dell
Departamento de acuerdo a la Ley 617,

Efectuar el registro de las deudas que sean adquiridas ante el Ministerio de Hacienda vy lal
Contraloria Departamental.

Coordinar las aclividades de los pasantes universitarios y pricticas empresariales en la
Secretaria, con los diferentes estudiantes de las universidades asentadas en el
Departamento.

Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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.

Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.
Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

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 el
Plan de Desarrollo Departamental.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del area de desempefio.

Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para [a
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
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Por el cual se actusliza 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 confenidas en
ol 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 20177

humano y el alcance de los objetivos institucionales.

17. Realizar 1a supervision e interventoria a los convenios y coniratos que le sean asignados y
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

18. Garaniizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area def
Trabajo.

19. Las demés que e 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. El manejo de 1a Deuda Piblica se ajusta a los niveles establecidos por la Ley y normas
relativas.

2. Se cuenta con sistema de ingresos y egresos precisos y oportunos de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3. LaContabilidad es estandarizada y ajustada a las normas contablemente aceptadas.
4. Se mantienen copias de seguridad de los sistemas de informagcién.
5. Las liquidaciones de impuestos al consumo se ajustan a los requerimientos legales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Metodologias de investigacion y diseiio de proyectos.

Eal R

Normas especificas del area para ¢l cual es asignado, de acuerdo con las politicas y normas
del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.

vl. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion Pablica, Administracion de Empresas, Contaduria
Puablica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial.

XPERIENCIA:

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

[I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219
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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 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. 001362 del 14 de octubre de 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 det § de noviembre de 2017"

CATEGORIA 08

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

Diseiiar ios procesos y procedimientos para implementarlos en los sistemas de ingresos y egresos
del Nivel central del Departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TESORERIA

1. Revisar y analizar los procesos y procedimientos de contabillzacién de ingresos y egresos
reportados para gue se hallen correctamente registrados en el resumen diarlo.

2. Velar por la correcta implementacion de los procesos y pracedimigntos de contabilizacién de
ingresos y egresos.

3. Elaborar el resumen diaric de ingresos con destino a Contabilidad y Despacho del
Secretario.

4. Sodlicitar a los bancos las notas créditos y débitos necesarios para la realizacién de ajustes en
las cuentas bancarias.

5. Apoyar en la coordinacion del registro, documentos y control de los reportes de ingresos
percibidos.

6. Elaborar informes de clerres mensuales diseriminados por rubro y consolidados, ¢con el fin de
entregarlos a las entidades gubernamentales que los soliciten.

7. Efectuar el procedimiento para la legalizacion del Servicic de la deuda, de los compromisos
del Departamento.

8. Apoyar las actividades para la rendicién de cuentas a la Confraloria General de la Repiiblica.

9. Apoyar a las secretarfas y funcionarios de las Administraciones Municipales en los framites v
procedimientos de tesoreria cuando se requiera,

10. Orientar a funcionarios y particulares sobre procedimientos de pago, tramites y demés
actividades propias del drea,

11. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en ia gestién de la Secretaria, parg
contribuir al cumplimiento de [a misién corporativa.

12. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objstivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

13. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del drea.
14. Raclonalizar los recursos fisicos y téenicos que utiliza en la Dependencia.

15. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervisidn de los planes, programas, proyectos,
esitudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el|
Plan de Desarrollo Departamental.

16. Rendir los_informes gue le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse]
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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!f 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”
acerca de la gestion del drea de desempeiio.

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para igl
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

18. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados |
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

19. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area de
Trabajo.

20. Las demids 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. Contabilizacién y registro de ingresos y egresos de acuerdo a los procedimientos
establecidos y requerimientos legales.

Informes realizados con aportunidad y reflejando la realidad del Tesoro Departamental.

3. Aplicacién efectiva de los procesos y procedimientos en el manejo de los sistemas del
ingresos y egresos.

V. GONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
3. Decreto 111 de 1996. Por €l cual se compila las normas presupuestales.

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

Area del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracisn de Empresas, Administracion Pablica, Contaduria
Piblica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industerial y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afic de experiencia relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empieados 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, Decrefo No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017~

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION 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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo en la preparacién, recopilacién y anslisis de la informacién financiera y contabl
generada por el Departamento, lo mismo que de las entidades u organismos descentralizados
erritoriales, para la presentacion de los respectivos informes contables y financieros.

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTABILIDAD

1. Apoyar a la Contadora General del Departamento en los procesos de asesoria y asistencia
técnica, capacitacién, divulgacion y demis actividades relacionadas con ef 4rea contabie,
orientadas a atender (as necesidades del sector central del Departamento y de las entidades
U organismas descentralizados territorialmente.

2. Programar visitas de asesoria a las diferentes secretarias y administraciones municipales
con respecto al sistema de informacién contable.

3. Apoyar en la coordinacion y elaboracién técnica de manuales e instructivos tendientes a
establecer procedimientos formales para atender el proceso de saneamiento contable.

4. FEfectuar estudios de caricter financiero a las entidades del orden Departamental o entes
descentralizados.

5. Apoyar en materia contable y financiera al Fondo Departamental de Pensiones y elaborar los
estados financieros.

6. Apoyar en la evaluacién de propuestas referentes al aspecto contable y financiero que lg
delegue su superior inmediato.

7. Integrar el Balance General del Fondo Departamental de Pensiones a la Contabilidad
General del Departamento.

8. Coordinar la contabilizacion de Jos registros, ajustes y documentacién del Fondo
Departamental de Pensiones.

9. Revisar la informacién una vez procesada en el programa contable como son
Comprobantes de ingresos, de egresos, érdenes de pago, notas de contabilidad y notas dej
tesoreria, con el objeto de que se ajusten a los procedimientos diseiiados para tal fin.

10. Coadyuvar en la elaboracién de los estados financieros del Departamento y de! Fondol
Departamental de Pensiones.

11. Apoyar en materia contable y financiera a las secretarias, ireas y al Fondo Departamental
de Pensiones.

12. Apoyar en el establecimiento del catilogo de cuentas y de los rubros presupuestales de la|
Contabilidad Departamental.

13. Participar en la formulacion y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.
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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
esiablecido 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 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

14, Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de os]
chjetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas ¢ integrindolas a los
procesos que sjecute ‘'en desarrcllo de sus funciones.,

15, Efectuar seguimiento a los indicadores de gestidn y preparar los informes del 4rea.
186. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

17. 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 el
Plan de Desarrolio Departamental.

18. Rendir los informes que le sean solicitados ¥ los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del drea de desempefio.

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la
ejecucioén de programas vy proyecios de la Secretaria, que permitan racionalizar e recurso
humano y el alcance de los objetivos instifucionales.

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

21. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita v maneja en el Area ds
Trabajo.

22. Las demés que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan 2 la naturaleza;
de! cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

|IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacion del Catalogo de cuentas, de acuerdo a las directrices impartidas por la Contaduria
General de la Republica.

2. Estudios contables y financieros conforme a las necesidades del Despacho del Secretaric.
3. El confrol de la infarmacion contable se ajusta a los procedimientos de contabilizacion.

4. Contabilizacién del Fondo de Pensiones y estados financieros oportunos y consolidados del
acuerdo los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No, 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
3. Plan Unico de Cuentas Departamental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento; Economia, Administracién, Contaduria y Afines,

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en | Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
&l Decreto No. 001362 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 0011886 del 31 de octubre de 2017 v
Decrefo No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

Tarjeta Profesional.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL. CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique €l cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar a apoyo en la ejecucion de los procesos para la determinacién oficial de tributos,
devoluciones, compensaciones, retencicnes y sanciones que se adelanten a los contribuyentes.

" il, DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Revisar las liquidaciones del impuestc al consumo nacional e importado, y verificar que s
gjusten a los requisitos de la declaracién en cuanto a la informacién general, bases
gravables y calculos aritméticos.

2. Preparar y enviar al Fondo Cuenta Improgx, el informe del movimiento de las declaraciones,
junfo a sus sopories.

3. Elaborar el Resumen de pago mensual del Fonde cuenta, junto a sus soportes, con desting
a Tesoreria,

4. Preparar el informe de novedades en las declaraciones del impuesto al consumo, con
destino a Fiscalizacion.

§. Apoyar la practica de pruebas en los procedimientos que se requieran en los procesos de)
tributacion.

6. Tramitar los procesos por fraude a las rentas, decretar pruebas, elaborar resoluciones|
sancionatorias, edictos, autos de archivo y enviar a cobro coactivo.

7. Emitir conceptos sobrs devolucion de boleta fiscal, renovacion de registro y deméss
Impuestos.

8. Apoyar en la resolucién de las consultas juridicas y/o administrativas que se formulen en ell
drea de Impuestos y Rentas.

9. Elaborar edictos, resoluciones, sanciones, y autos de archivo en los procesos de fraude g
las rentas.

10. Proyectar respuestas a los requerimientos de los contribuyentes sobre temas tributarios dej
acuerdo a los impuestos existentes en el departamento.

275




Gobernacion
de Norte de
Santander

e 00192

Dacreto No. de 2018

(15 wer 2018 )

Por el cuat se actualiza ¢l 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 oclubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

11. Orientar al contribuyente, en lo atinente a bases gravables, tasas, tramites y demas
requisitos para el cumplimiento del objetivo del 4rea.

12. Participar en la formulacion y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

13. ldentificar v 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 desarrolio de sus funciones,

14. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del rea.
15. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que ufiliza en 1a Dependencia.

16. Participar en el Desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas, proyectos,
estudios e investigaciones propios de! Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental.

17. Rendir los informes que le sean solicitados vy los que normalimente deban presentarse|
acerca de la gestién del drea de desempeiio.

18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para Igf
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los ohjetivos institucionales.

19. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados v
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

20. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area de
Trabajo. .

21. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comrespondan a la naturaleza)
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Declaraciones de impuestos al consumo calculadas y registradas de acuerdo a los)
procedimientos establecidos.

Los Informes son realizados con precisién y oportunidad.
3. Se daapiicacién a conceptos con base en la normatividad vigente.

Las consultas son resueltas con prontitud y diligencia, acorde el los términos definido parar
ello.

V., CONOCIMIENTOS BASICCS
1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.
3. Estatuto de Rentas Departamental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional
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Por el cual se actualiza ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |a Planta de Personal de! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 20115 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 & de noviembre de 2017"

Area del Conocimiento; Economia, Administracion, Contaduria y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracisn Publica, Contaduria Publica,
Economia.

Tarjeta Profesional.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afic de experiencia relacionada.

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACICON DEL CARGO Profesional Universitario
ODIGO 219
GRADC 08
LOCALIZACION 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
[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar sistemas de informacion y de transferencia de datos, aplicando lenguajes de
programacion y software que faciliten la comunicacidn interna y exierna de la Administracion
Departamental; mantener en operacion y actualizada la plataforma tecnoldgica de informacion y
comunicaciones, incursionando en técnicas de reciente generacién que se ajusten a la estructura y
necesidades del Departamento; consolidar la informacion necesaria para la rendicion de cuentas de
ejecucion presupuestal a cargo de la dependencia.

[. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PRESUPUESTO

1. Clasificar y consolidar la informacion necesaria para la rendicién de cuentas de ejecucién
presupuestal de ingresos y gasios de la Entidad, tanto en el nivel central como en el
descentralizado, a través de los diferentes sistemas de informacion implementados por los
organos de control para realizar el seguimiento de los recursos publicos.

2. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al desamollo de las actividades inherentes a IaT
Gobernacion y del area de trabajo.

3. Aplicar los software necesarios que agilicen procesos misionales y esfratégicos de las
diferentes areas de trabajo de la Gobernacion.

4, Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

5. Capacitar a los funcicnarios de la Gobernacién sobre las aplicativos, programas ¢
instructivos de captura de informacion, implementados por los erganismos de coordinacion v
control del orden nacional.

6. Coordinar, evaluar y actuslizar la pagina Web de la Gobernacion y la informacion a
presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa y Comunicaciones, 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 det 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. 001360 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”
integre las demds dreas e instituciones que tengan informacién de interés para el|
depariamento.

7. Aciualizar la informacion vy el diagnéstico de los diferentes sectores que conforman el Plan;
de Desarrcllo.

8. Implementar la politica de informatica del departamento que sirva como base para la|
elaboracion y seguimiento de planes, programas y proyectos.

Sistema de Informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacion d
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacion Geografica SIG
del departamento.

9. Sisternatizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE, de;i

10. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacién territorial del
Departamento.

11. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos, servidores de correo ¥
archivos electrénicos de la Gobernacidn.

12. Orientar sobre la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar €l uso de,
intranet.

13. Coordinar con el area competente el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.

14. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicion de equipos,
partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

15. Coordinar las actividades de praclica para los pasantes universitarios, para el desarrollo de
aclividades relacionadas con ¢l area de frabajo.

16. Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

17. Garantizar la seguridad de la informacion electronica que se tramite y maneje en la
Gobernacién.

18. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
metas propuestas.

19. Participar en la formulacion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir alr
cumplimiento de la misién corporativa.

20. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

21. 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
Plan de Desarrollo Departamental.

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarser
acerca de la gestion del area de desempefio.

23. 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.

24. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segln su
disciplina académica.

25. Las demas que le sean asignadas por ef Jefe Inmediato y que correspondan z la naturaleza; -
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.
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Por el cual se actualiza ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de [a Planta de Personal del Nive! 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 dei 8 de noviembre de 2017

(Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasifica y consolida la informacién de ejecucion presupuestal de [a Entidad con destino a
los 6rgancs de control dentro de los términos previstos en las disposiciones vigentes.

2. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propositos y funciones del area de trabajo, de IaJ
Secretaria de Planeacion y de la Gobernacion.

3. Propone la adquisicion de tecnologia de avanzada para facilitar la funcién social del
departamento.

4. Disefa y aplica software para facilitar y agilizar los procesos misionales de la Gabernacion.

5. Elabora proyectos de inversién, que coniribuyen en la actualizacidn de {a plataforma
tecnoldgica de la gobernacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Lenguajes de Programacion.

Manejo y administracion de bases de datos.

Manejo y administracion de redes de informacion.
Administracion de servidores de datos, correo y archivos.
Programas de mantenimiento preventivo.

A

Normatividad presupuestal.
7. Normas sobre derechos de autor.

{vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica de ingenieria del nlclec basico del conocimiento
\ingenieria adminisfrativa y afines, ingenierfa de sistemas, felematica y afines € ingenierig
electrénica.

Titulo profesional en disciplina academica de urbanismo y afines del niicleo basico del conocimiento
en telecomunicaciones y afines.

Tarjeta Profesional cuandoe el ejercicio de la profesion lo exija.

[EEXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

(NIVEL Profesional

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 08

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa

279




Gobernacion
de Norie de
Saniander

001121

Decreto No. de 2018

RepilHicu de Colombhin

Cra s 06’

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 Departamentc 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 v
Decreto No,1198 del 8 de noviembre de 2017"
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracién de la Plataforma Tecnoldgica de fa Entidad, apoyando la ejecucion del Plan
de Tecnologia Informética, el analisis, definicién y asesoria en requerimientos vy estandares de
hardware y software; ejecutar y hacer seguimiente a la publicacion de la contratacion en los
Sistemas Electronicos de Contratacion Publica y de les actos administrativos expedidos por la
Gobernacién en la Gaceta Departamental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA GENERAL

1. Hacer seguimiento a la publicacion de la contratacion de la dependencia y del Despacho del
Gobernador en los Sistemas Electrénicos de Contratacién Pablica dispuestos por Iasl
normas vigentes,

2. Realizar seguimiento a la publicacion de los actos administrativos expedidos por la Entidad
en la Gaceta Departamental, coordinando su actualizacidn permanente.

3. Aplicar los software necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos de las]
diferenies dreas de frabajo de la Gobernacion.

4. Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

5. Capacitar a los funcionarios de la Gobernacion sobre las aplicativos, programas e
instructivos de captura de informacién, implementades por los organismos de coordinacion v
control del orden nacional.

6. Coordinar, evaluar y actualizar la pagina Web de la Gobernacién y la informacion a
presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa y Comunicaciones, que
integre las demas areas ¢ insfituciones que tengan informacion de interés para el
departamento.

7. Actualizer la informacion y e} diagnostico de los diferentes sectores que conforman el Plan
de Desarrollo.

8. Implementar la politica de informética del departamento que sirva como base para lg
elaboracion y seguimiento de planes, programas y proyectos.

9. Sistematizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE, del
Sistema de Informacion Territorial Unificade SITU, del Sistema de Informacion d
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacion Geografica SIG
del departamento.

10. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacién terriforlal de!
Departamento.

11. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos, servidores de correo
archivos electronicos de la Gobernacion.

12. Orientar sobre la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso de
intranet.

13. Coordinar con el area competente el serviclo de mantenimiento preventivo y correctivo de
soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.

14. Supervisar los contratos vy convenios de desarrollo de software, adquisicion de equipos,
partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

156. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el desarrollo de
actividades relacionadas con el érea de trabajo.

16. Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

17. Garantizar la seguridad de la informacidn elecironica que se tramite ¥ mansje en Ia
Gobernacion.

18. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para e} logro de los ohjefivos ¥
metas propuestas.
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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
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 de! 8 de noviembre de 2017"

19. Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa,
20. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.
21. Participar en el Desarrollo, sjecucién 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. el
22. Rendir los informes que le sean solicitados y 10s que normalmente deban presentars
acerca de la gestion del area de desempeiio.
23. 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 recursol
humano y el alcance de los objetivos institucionales.
24, Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su
disciplina académica.
25. Las demas que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con e] Area de Trabajo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propositos y funciones del area de trabajo y de
la Gobernagidn.
2. Propone la adquisicion de tecnologia de avanzada para facilitar la funcién social del
departamento. R
3. Disena y aplica software para facilitar v agilizar los procesos misicnales de ia Secretaria.
4. Elabora proyectos de inversidn, que contribuyen en la actualizacion de la plataform
tecnoldgica de la gobernacion. 31
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Lenguajes de Pragramacidn.

Manejo y administracion de bases de datos.

Manejo y adminisiracion de redes de informacion.
Administracién de servidores de datos, correo y archivos.
Programas de mantenimiento praventivo.

. _Normas sobre derechos de autor.

VL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

SO RGNS

Titulo Profesional en la disciplina academica de ingenieria del nucleo béasice del conocimiento
ingenieria de sistemas, telemadtica, y afines e ingenieria electronica.

Titulo profesional en la disciplina acAdemica de urbanismo y afines del nucleo bésico de
conacimiento telecomunicaciones y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.
EXPERIENCIA:

Requigre minimo doce (12} meses de experiencia profesional relacionada.
I. 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 supervisidn directa
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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.11¢8 del 8 de noviembre de 2017

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQO DE CARGO Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaboracion y ejecucién de los programas referentes al regisiro de las novedades del personal con &l
fin de lWevar actualizados los datos y elaborar Ia némina de sueldos y salarios, aporles para
seguridad social y aportes parafiscales del nivel central de la Gobernacién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Procesar la némina del nivel central del departamento, incluyendo las novedades que se
generen mensualmente, para ser refrendada por el Secretario General.

2, Elaborar los archivos planos que son enviados a los bancos y corporaciones, para proceden
al pago de sueldos del personal del nivel central.

3. Elaborar los archivos planos para el pago de los aportes al sistema General de Salud]
Integral, para ser enviados a las diferenies entidades prestadoras de salud y pensiones.

4, Elaborar los archivos planos correspondientes a los aportes parafiscales para ser enviados a
las diferentes entidades que prestan los servicios de bienestar social a los trabajadores.

5. Mantener actualizadas las aplicaciones correspondientes al procesamiento de némina,
apories para salud y pensiones y aportes parafiscales.

6. Revisar y refrendar las certificaciones sobre sueldos y tiempo de servicios que solicite ell
personal,

7. Revisar y refrendar las solicitudes de préstamo por libranza con entidades autorizadas
préstamos de vivienda por el Fondo del Ahorro, que solicite el personal, de acuerdo a los
montos establecidos para su autorizacion.

8. Elaborar proyecciones de costos de némina, necesarios para la elaboracién del presupuestol
y estudios que lo requieran.

9. Suministrar a los entes fiscalizadores v demas entidades que lo requieran, la informacion,
referente a la ejecucion de costos de los servicios personales que demanden las diferentes;
dependencias del nivel central de la Gobernacién, lo mismo que a nivel interno, con la
respectiva autorizacién del Secretario General.

10. Colaborar en la realizacién de estudios e investigaciones gue requieran el desarrollo de
aplicaciones sistematizadas, dando el respectivo apoyo logistico,

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

12, Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

13. |dentificar v 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.

14. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados Y
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

15. Las demés que le signe su superior inmediato de acuerdo con ¢l nivel, la naturaleza y el drea
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de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La némina es procesada para el pago en forma oportuna, registrando cada una de las
novedades que se presenten y atendiendo los requerimientos establecidos en cada proceso.

2. Los aportes para la seguridad social y parafiscal son elaborados y enviados al 4req
responsable del pago, en cumplimiento a las normas estipuladas en la Ley 100 de 1993.

3. Los informes requeridos sobre ejecucién de servicios personales del nivel central de Igl
Gobernacién son elaborados con precisién y oporiunidad.

4. Lainformacién que se suminisira el desarrollo de investigaciones y proyectos, es oportuna y
completa, llenando las expectativas para la cual es requerida.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constituciéon Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.‘

Conocimiento general de normas relacionadas con aspectos {aborales.

Procesamiento y liquidacion de némina y prestaciones sociales.

o kN

Nociones de legislacion laboral, normas de seguridad y bienestar social.
6. Dominio de programas para el manejo de aplicaciones y bases de datos.
[VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Economia, Administracian, Contaduria y Afines,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

[Nicleo Basico del Conocimiento: Administracién, Administracion Puablica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exjja.

EXPERIENCIA:
Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CDIGO 219
ATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique &l cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPC DE CARGO Carrera Administrativa
tl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al desarrollo de las actividades del area de talento humano, diligenciando y suministrando
nformacién relacionada con fiempo de servicio, salarfos devengados, requeridos para framites de
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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"
pension, préstamos y reconstruccién de hojas de vida.

(). DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Elaborar y diligenciar el formato de certificacién de informacién laboral, requerido para Ia
emisién del bono pensional, de conformidad con el Decreto 1748 de 1945 y Decreto 1513 del.
1998,

2. Expedir las certificaciones salariales solicitadas por los funcionarios que lo requieran, para la
aprobacién de créditos por parte de las entidades financieras.

3. Expedir certificacionas de tiempo de servicio a exfuncionarios, para adelantar trimites del
pensién por parte del interesado.

4. Elaborar Informes sobre personal que ha laborado en la Gobernacién, para efectos del
reallzar el saneamiento contable.

5. Elaborar y procesar el formato de anticipos de cesantias, mediante la revisién de hoja de
vida y datos registrados en la aplicacion utilizada para la némina.

Elaborar registros estadisticos de las actividades realizadas en desarrollo del cargo.

Reconstruir las hojas de vida de funcionarios y exfuncionarios, como consecuencia de la
conflagracién acontecida en el aiio de 1989,

8. Respender a los requerimientos de informacién por parte de los entes fiscalizadores para
responder a derechos de peticién, tutelas y adelantar investigaciones.

9. 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.

10. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestisn de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misidén corporativa.

11. Ildentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucidn de los|
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos gque gjecute en desarrollo de sus funciones.

12. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y confratos que le sean asignados
eskén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

13. Las demas que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La informacion requerida para solicitud de pensiones, certificaciones de tlempo laborado
salarios devengados, es diligenciada con oportunidad, celeridad y precision.

2. Los datos suministrados para efecto del pago de cesantfas y anticipos, son calculados con
precision, mediante el andlisis pormenorizado de la hoja de vida y registro de las novedades|
contenidas en la aplicacién de némina.

3. La reconstruccién de hojas de vida se realiza agotando los recursos existentes hasta lograr
obtener una historia del empleado que ha laborado y que labora en Ia gobernacién.

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 Nive! Central del Departamento Norte de Santander

establecido en el Decrato 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 novismbre de 2017"

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

3. Conocimiento y aplicacién de formato de certificacion de informacién laboral y del formato
para anticipos de cesantias.

4. Téenicas de analisis, organizacion y métodos.

5. Dominio del Office : Word, Excel y bases de datos
[VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

|EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
' Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Mucleo Basico del Conocimiento: Administracién, Administracién Publica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas ¥y
afines.

T arjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

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

| IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 08

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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir y coordinar las actividades requeridas para la correcta administracion documental
de la Gobernacion del Norte de Santander,

flll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

1. Disefiar y proponer reglamentaciones, métodos 'y procedimientos para el adecuado
funcionamienio y prestacion de los servicios de archivo prestados por la gobernacion,
conforme a lo estipulado por la Ley general de Archives.

2. Realizar estudios e investigaciones sobre el manejo de nuevas tecnologias aplicables a Io;l
procesos utilizados en el manejo de documentos, para facilitar el acceso oportuno de |
informacién.

3. Velar por mantener el archivo central e inactivo, en buenas condiciones fisicas v
ambientales para garantizar la seguridad de su contenido y preservacion del patrimonio
documental.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compstencias 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 2017y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

4, Disefiar ¢ implantar formatos para controles, para los procedimientos de Identificacion,
clasificacion y registro de las comunicaciones y documentos que se alleguen a la
administracion ceniral, con el fin de mantener su actualizacién conforme a las normas
establecidas.

5. Organizar la entrega de correspondencia dirigida por el Gobernador a los Secretarios de
Despacho, jefes de oficina y demis dependencias.

6. Planear, organizar y distribuir, Ia correspondencia extema emitida per el Gobernador a los
Secretarios de Despacho, jefes de oficina y demas dependencias.

7. Atender las solicifudes de informacidn por parte de las diferentes dependencias y entidades|
internas y externas, aplicando los respectivos controles establecidos para tal procedimiento.

8. Aplicar sistemas de control para la consulta de documentos y comrespondencia por parte de
funcionarios de las diferentes dependencias de la Gobernacisn.

9. Atender lo relacionado con los Comités de archivo conformados y en los cuales tenga
participacién.

10. Atender las quejas y reclamos presentadas por los usuarios de los servicios que preste la
gobernacion.

11. Registrar en el formato dispuesto para las quejas verbales y proceder al envio a la
dependencia que compete junfo con oficio remisorio y efectuar seguimiento.

12. Efectuar seguimiento a las quejas y reclamos verbales y escritos solicitando copia de las
mismas al peticionario.

13. Consultar con los peticionarios sobre si ya han dado respuesta a la peticisSn en casol
contrario gestionar ante la oficina responsable.

14, Tratar de resolver de acuerdo al grade de la queja en forma inmediata si es el caso,

15. Recopilar los derechos de peticion presentados ante la oficina de archivo y remitirlo a las
dependencias competentes, previo registro en formato de control para el seguimientol
respecfivo.

16. Recopilar de todas las dependencias las peticiones y sugerencias que tienen los buzones y
elaborar los informes a la Secretaria General y a la Oficina de Control Interno.

17. Atender las quejas telefénicas y dar orientacion a las solicitudes.

18. Coordinar la preparacién del el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de Ia
dependencia y responder por su ejecucion.

19. 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.

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

21. Participar en la formulacidn y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

22. 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 qua gjecute en desarrollo de sus funciones.

23. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contrafos que le sean asignados y
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Por el cual se actualiza el Manuzal 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.11928 del 8 de noviembre de 2017"
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

24, Expedir cerlificaciones sobre documentos que se encueniren en el archivo central inactivo)
de la entidad.

25. Certificar [os documentos que se encuentre en el archivo central de la entidad.

26. Las demas que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el
drea de desempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procedimientos utilizados para la recepeion, clasificacién y registro de informacion se
cumplen con eficiencia, eficacia y efectividad, brindando precisidn, organizacién y agilidad en
la biisqueda de informacidn requerida para un propésito.

2. Se guarda absoluta reserva sobre hechos conocidos a través del manegjo de documentos &
informacion allegada al archivo para el tramite requerido.

3. La disfribucién de la correspondencia inferna y externa es realizada en forma organizada,
programada y oportuna, evitando incumplimiento en el diligenciamiento de tramites que
requieran plazos para su entrega.

4, El archive documental se mantiene organizado y aseado, facilitando la ubicacién de los|
documentos que se requieran.

5. Se garantiza la seguridad de! archive documental, aplicande controles de salida cuando es
solicitada en préstamo a cualquier dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Ley 5§94 de 2000 Ley General de Archivos
Conocimiente y aplicacién de normas técnicas de archivo

Téenicas de analisis , organizacién y métodos

e G s w N

Manejo de Sistemas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDRIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica en administracion del micleo bésico del conocimiento en
administracion.

Titulo profeslonal en la disciplina acddemica en ciencias soclales y humanas del nucleo bisico de
conocimiento en blibliotecologia, otros de ciencias sociales humanas.

Titulo de formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivistica,

Presentar la tarjeta o matricula profesional de archivistica o el certificado de inscripcion en el registro
janico profesional segiin sea el caso, expedido por el Colegio Colombiano de Archivisticas.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija
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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 Ne. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decrato 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”

XPERIENCIA:
Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
[l IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219
CATEGORIA 08
| 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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, diseiiar, analizar e interpretar la informacién estadistica del departamento y su aplicacion en)
as diferentes idreas de trabajo, desarrollando habilidades metodolégicas, asi como herramienta:

|:envestigativas, que sirvan de apoyo a la gestion gubernamental y a los diferentes sectorej
conémicos y sociales.

Jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL

1. Ejecutar los procesos de recoleccién de datos e informacion que se genere de los diferentes
seclores en los cuales el Goblerno Departamental interviene.

2. Coordinar y establecer la estructura y funcionamiento del Banco de Datos.

3. Analizar e interpretar la informacién estadistica para su aplicacion por parte de las diferentes
ireas de trabajo de la Gobernacion, asi como los diferentes entes interinstitucionales.

4. Profundizar en el conocimiento de modelos de prediccion cuyo comportamiento este en
relacion con el tiempo, para que sean aplicados por la Gobernacién.

5. Profundizar en el conocimiento de métodos estadisticos relacionados con la experimentacian
que puedan ser aplicados en el disefio y ejecucion de los diferentes planes, programas ¥
proyecios.

6. Presentar modelos metodolégicos estadisticos como herramienta investigativa, para ser
implementados en las diferentes 4reas de trabajo, como son las ciencias de la salud,
agropecuarias, econdmicas y sociales, entre ofras.

7. Consolidar, actualizar e interpretar periddicamente, las estadisticas basicas regionales
demograficas, socioeconomicas, culturales y ambientales y generar su publicacién anual.

8. Recopilar y actualizar las bases de datos del Consejo Departamental de Estadistica CODE,
del Sistema de Informacién Territorlal Unificado SITU, del Sistema de Informacién dej
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacion Geogrifica SIG
del departamento.

9. Establecer los indicadores que permitan evaluar la situacién social del Departamento con el
fin de determinar los avances del Plan de Desarrollo.

10. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segin su
disciplina académica.
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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 Norts 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"

11. Estudiar y evaluar los asuntos de la competencia de acuerdo con las normas establecidas.

12, Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos ¥y
metas propuestas.

13. Participar en [a formulacién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

14. Racionalizar 1os recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

15. 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.

16. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de |a gestién del drea de desempedio.

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
gjecucion de programas y proyecios de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

18. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados v
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

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 Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica conocimientos y destrezas en los propésitos y funciones del érea de frabajo, de la
Secretaria de Planeacidn y de la Gobernacidn.

Vela por el correcto funcionamiento de la administracion de informacisn.
Propende por 1a emisién de informacién veraz y oportuna.

4. Se mantienen actualizadas las estadisticas basicas regionales, asi como de toda la
informacion a su cargo.

5. Se analizan datos, series de tiempo v diseiio de experimentos.

Procura el bienestar y la consecucion de metas comunes del recurso humano de la
Secretaria de planeacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICQS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
QOrdenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

Manejo de Relaciones Pablicas. Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Organica
del Plan de Desarrollo -,

5. Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica la Ley 2* de 1989, y la Ley 3 de 1991 y se dictan

Lol A
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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 vy

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
otras disposiciones.

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 ofras normas tendientes a fortalecer 1a descentralizacién, - y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto piiblico nacional.

7. Ley 715 de 2001 - Por la cual dictan normas organicas en materia de recursos
compatencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

8. Decreto 841 de 1990. Reglamentacidn de la Ley 38 de 1989.
9. Conocimiento y aplicacién de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

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

Area del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
Matematicas y Ciencias Naturales.

[Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracién Publica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica|
y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de [a profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

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

{l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique &l cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza |a supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar sistemas de informacién y de transferencia de datos, aplicando lenguajes def
programacién y software que faciliten la comunicacién interna y externa de la Administracién
Departamental; mantener en operacién y actualizada la plataforma tecnolégica de informacién v
comunicaciones, incursionando en técnicas de reciente generacion que se ajusien a la estructura y
necesidades del Departamento. -

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL
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Por el cual se aciualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |z 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 Decrsto 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"

1. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrolic de las actividades inherentes a la
Gobernacion y del drea de frabajo.

2. Aplicar los software necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos de las
diferentes areas de trabajo de la Gobernacion.

3. Orientar objetivamente la adquisicion de sofiware y hardware.

4. Capacitar a los funcionarios de la Gobernacién sobre las aplicativos, programas e
instructivos de captura de informacién, implementados por los organismos de coordinacion y
control del orden naclonal.

5. Coordinar, evaluar y actualizar la pagina Web de la Gobemnacién vy la informacion g
presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa y Comunicaciones, que
integre las demdas édreas € instituciones que tengan informacion de interés para el
departamenta,

6. Actualizar la informacién y el diagnéstico de los diferentes sectores que conforman el Plan
de Desarrollo.

7. Implementar la politica de informéafica del departamento que sirva como base para la
elaboracion y seguimiento de planes, programas y proyectos.

8. Sistematizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE, de!
Sistema de Informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacion d
Beneficiarios de Programas Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacién Geogrifica SIG
del departamento.

9. Brindar asistencia técnica para establecer el sistema de informacion territorial del
Departamerto.

10. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos, servidores de correo v
archivos electrénicos de fa Gobernacién.

11. Orientar sobre la adquisicién del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso de
intranet.

12. Coordinar con el drea competente el servicio de mantenimiento preventivo y corrective del
soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.

13. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicion de equipos,
partes, accesorios y mantenimiento del sofiware y equipos.

14. Prestar asesoria en el area de sistemas a los municipios y entidades descentralizadas que
soliciten el servicio.

156. Coordinar las actividades de prictica para los pasantes universitarios, para el desariollo de
actividades relacionadas con el drea de trabajo.

16. Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

17. Garantizar la seguridad de la informacion electrénica que se framite y maneje en la
Gobernacion.

18. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
metas propuestas,

19. Participar en la formulacion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

20. Racionalizar los recursos fisicos vy técnicos que utiliza en la Dependencia.
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

21. Participar en el Desarmrollo, ejecucion 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.

22. Rendir los informes que le sean solicitades y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del drea de desempefio.

23. 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 e} alcance de los objelivos institucionales.

24. Tramitar asunios que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segin su
disciplina académica,

25. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la haturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica sus conocimientos y destrezas en jos propositos y funcicnes del 4rea de trabajo, de [a
Secretaria de Planeacién y de la Gobernacion,

2. Propone la adquisicion de tecnologia de avanzada para facilitar [a funcién social del
departamento.

3. Diseila y aplica software para facilitar y agilizar los procesos misionales de la Gobernacian,

4, Elabora proyectos de inversion, que confribuyen en la actualizacién de la plataforma)
tecnolégica de la gobernacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Lenguajes de Programacion.

Manejo y administracién de bases de datos.

Manejo y administracion de redes de informacisn,
Administracion de servidores de datos, correo y archives,

Programas de mantenimiento preventivo.

LI

MNormas sobre derechos de autor.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de ingenieria del nucleo basico de conocimiento en
ingenieria de sistemas, telemaética y afines e ingenieria electrénica.

Titulo profesicnal en la disciplina acddemica de economia del micleo bisico del conocimiento en
economia.
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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 20116, Decreta No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017*
Titulo profesional en la disciplina acidemica de contaduria y afines del nicleo bisico del
conocimiento en contaduria publica,

Titulo profesional en la disciplina academica en administracisn del micleo basico del conocimienio en
administracion.

Titulo profesional en la disciplina acddemica en arquitectura del nicleo basico de! conocimiento en)
arquitectura afines.

Titulo profesional en la disciplina acddemica de wrbanismo y afines del micleo bésico de
conocimiente en telecomunicaciones y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

UJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 3

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

jiI. PROPOSITO FRINCIPAL

Estudiar, analizar y emitir concepto de viabilidad a los proyectos que se presenten a ia Secretaria dej
Planeacién del Departamento, observando la normatividad vigente, los procesos y metodologias)
establecidas por el Departamento Nacional de Planeacion y las orientaciones de los Planes de
Desarrollo de la Nacién, el departamento y los municipios.

jill, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PROYECTOS Y SEGUMIENTO A LA INVERSION

1. Estudiar, analizar y emitir conceptos de viabilidad a los proyectos de inversion en el
departamento,

2. Implementar [a metodologia propuesta por el DNP para operar el sistema de formulacion
exante a los proyectos de inversion departamentales.

3, Tramitar la inscripcion de los proyectos viabilizados en el Banco de Programas v Proyectos
de inversion departamental.

4. Aplicar objetivamente los criterios técnicos, econémicos, financieros, institucionales,
ambientales, entra otros, que se han de tener en cuenta al momento de emitir concepto de
viabilidad de proyectos.

5. Diligenciar los formatos de verificacion de requisitos en el cual se define detalladamente (o
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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 ias 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.1188 del 8 de noviembre de 20177
ajustes a realizar para cada uno de los proyectos.

8. Brindar la asistencia técnica en el mangjo de las metodologias vigentes, a los municipios, a
las Secretarias de Despacho y a las entidades descentralizadas.

Participar en la elaboracién y difusién del Plan de Desarrollo Departamental.

8. Orientar la formulacion de proyectos de las diferentes 4reas de trabajo de la gobernacion, asi
como a los usuarios externos.

9. Formular proyectos de Inversién siguiendo la Metodologia vigente,

10. Evaluar la viabilidad econémica para los diferentes procesos de contratacisn adelantados
por el Departamento,

11. Participar en [a orientacion a los municipios para la elaboracién y seguimiento del Plan de
Desarrollo, el Plan Indicativo y los Indicadores que se emplean,

12. Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Departamental.

13, Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segin su
disciplina académica.

14, Estudiar y evaluar los asuntos de la competencia de acuerdo con las normas establecidas.

15. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetives ¥
metas propuestas.

16. Participar en la formulacién de autoconirol en la gestién de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

17. Raclonalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

18. 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 ell
Plan de Desarrollo Departamental.

19. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del irea de desempefio.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicisn flexible, para la|
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar ef recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales,

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

{{V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Participa en la elaboracién, formulacién de los diferentes proyectos, programas y planes del
area de proyectos, seguimiento a la inversién de planeacion.

2. Estudia sobre los criterios técnicos a tener en cuenta para la emisién objetiva de sus
conceptos.

3. Participa en la orientacién de los usuarios internos y externos sobre la correcta formulacisn
de planes, programas y proyectos presentados al Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Gonstitucién Politica de Colombia.
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¢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, Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1892,
Manejo de Relaciones Pablicas.
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 la Ley 9° de 1989, y |a Ley 3° de 1991 y se dictan
otras disposiciones.

N

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 ofras normas tendientes a fortalecer la desceniralizacion, - y se dictan
normas para la racionalizacién del gasto pablico nacional.

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas orginicas en materia de recursos W
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Decreto 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1989,
10. Conocimiento y aplicacién de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

V1. 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
Agronomia, Veterinaria y Afines.

Micleo Béasico de Conccimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracion: Administracién
Publica, Derecho y Afines; Arquitectura y afines, ingenieria administrativa y afines; Ingenieriz)
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial. Alimentos y afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarias y Afines; Ingenierfa Civil y afines; Ingenieria de|
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria indusirial v afines, Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija:

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) afio de experiencia profesionat relacionada.

). IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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implementar instrumentos que permitan hacer una revision a los componentes exante, ¥ ejercer Ial
evaluacion expost de los proyectos departamentales en desarrollo, analizando las condiciones que
permitieron su implementagcion, verificando la adecuada asignacion de recursos del Presupuesto de
Inversisn Publica, el alcance de los objetivos, entre ofros; implementar un sistema de seguimiento
gue permita gjercer labores de monitoreo sobre el gasto y si es el caso, tomar los correctivos)
necesarios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

AREA DE PROYECTOS Y SEGUMIENTO A LA INVERSION

1. Implementar la metodologia propuesta por el DNP para operar ef sistema de evaluacién y
monitoreo expost para los proyectos departamentales.

2. Recopilar informacién suministrada por las diferentes dependencias de la administracion
departamental y los municipios, periédicamente, con el fin de efectuar seguimiento a los|
recursos girados por la nacién.

3. Informar oportunamente sobre las posibles desviaciones que respecto a la evaluacin
exante se presenten en los proyectos en desarrollo, con el fin de tomar los correctivos
necesarios.

4. Realizar seguimiento y monitoreo a los proyectos de inversién del departamento, empleando
y diligenciando las fichas de evaluacién expost propuestos en la metodologia vigente.

5. Realizar asesoria y seguimiento a subprogramas del plan de desarrollo de acuerdo a lal
asignacion establecida.

6. Verificar por el debido manejo de los recursos financieros destinadas para la sjecucién del
los planes, programas y proyectos adelantados por el Departamento. ’

7. Supervisar las de érdenes de prestacién de servicios y convenios adelantadas por el
Departamento.

8. Hacer seguimiento a los municipios en cuanio a Plan de Desarrollo, Plan indicativa e
Indicadores.

9. Verilicar porque se aplique la Metodologia General Ajustada MGA. a los proyectos.

10. Evaluaciones econémicas para los diferentes procesos de contratacién adelantados por el
Departamento referentes al area de ingenieria civil,

11. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segin su
disciplina académica.

12. Estudiar y evaluar los asuntos de la competencia de acuerdo con las normas establecidas.

13. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas propuestas.

14. Participar en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la mision corporativa.

15. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia,

16. 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.
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17. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del area de desempetio.

18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para ig
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, 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 Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Propende por un efectivo proceso monitoreo y seguimiento a la inversién departamental.

2, Garantiza el debido manejo de los recursos financieros destinados para la ejecucion de los|
planes, programas y proyectos, que se desarrollan en el departamento.

3. Profundiza en el estudio de sistemas de seguimiento, monitoreo y evaluacién de proyectos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decrete No. 1222 de 1886 — Régimen Departamental.

QOrdenanza No. 0036 de! 17 de diciembre de 1992,

Manejo de Manejo de Relaciones Publicas.

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 la Ley 9* de 1989, y la Ley 3* de 1991 y se dictan
otras disposiciones.

e M = wh =

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 orgénica de presupuesto, - €l decreto 1421
de 1993, - se dictan ofras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, - v se dictan
normas para la racionalizacién del gasto pablico 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. Decreio 841 de 1990. Reglamentacién de la Ley 38 de 1989,
10. Conocimiento y aplicacién de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de economia del nicleo béasico del conocimiento en
economia,

Titulo Profesional en la disciplina academica de contaduria y afines del macleo bésico del
conocimientio en contaduria publica.
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017

Titulo Profesional en la disciplina academica de administracién del nicleo basico del conocin;uiento en
Administracién.

Titulo Profesional en la disciplina academica de deracho del nicleo basico del conocimiento en
derecho y afines.

Titulo profesional en |a disciplina acddemica de arquitectura del micleo bdsico del conocimiento en
arquitectura v afines,

Titulo Profesional en la disciplina academica de ingenieria del nicleo basico del conocimiento en)
ingenieria administrativa y afines, ingenieria agroindustrial, alimentos y afines; ingenieria
agrondmica, pecuaria y afines; ingenieria ambiental, sanitaria y afines; ingenieria agricola, forestal y
afines; ingenieria administrativa y afines; ingenieria civil afines; ingenieria de sistemas, telemiatica y
afines e ingenieria industrial y afines,

Titulo Profesional en la disclplina academica de agronomia, veterinaria y afines del micleo basico del
conocimiento en agronomia, medicina veterinaria, zootecnia.

Tarjeta profesional cuando el ejercicio de la profesién Jo requiera.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia profesional relacionada.

[Il. IDENTIFICAGION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

y de los municipios, cuya compelencia le sea asignada a la Secrefaria de Planeacién del
Departamento; implementar acciones y proponer proyectos crientados a dar cumplimiento a la

politicas que en materia de gestién medioambiental, sean competencia del departamento y propésito)
del srea de trabajo.

Estudiar, analizar, evaluar y si es el caso, reorientar los Planes de Gestian Territorial deparlamentaj
I

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE GESTION TERRITORIAL AMBIENTAL

1. Efectuar la revisién a los procesos de elaboraciéh y seguimiento de los Planes, Planes
Basicos, Esquemas de Ordenamiente Territerial, asi como a los Planes de Desarrollo de [os
municipios, que le sean asignados y del Departamento en cada caso; apoyar la formulacnén
de! Plan de Ordenamiento Territorial Departamental.

2. Crientar a los municipios sobre procadimientos para elaborar y ajustar la estrafificacion
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sacioecondmica.

3. Apoyar el proceso de consiruccion, ajuste y evaluacién de los Planes de Accion anuales.
Hacer seguimiente a los Planes de Accidn y a los Planes Indicativos que le sean asignados.

5. Apoyar y clasificar la informacién de los Expedientes Municipales y demas proyectos|
orientados a recuperar la memoria histérica.

6. Evaluar y reorientar, si es el caso, los Planas de Gestién del territorio.

Implementar proyectos de fortalecimiento de la capacidad de planificacién territorial en los
municiplos.

8. Acompaiiar la elaboracién de proyectos subregionales,

9. Apoyar técnicamente la conformacion y operacion de Asociaciones de Municipios, asi como
a los Centros Subregionales de Gestion.

10. Apovyar técnicamente a la Secretaria de Vivienda y Medio Ambiente en la elaboracion de
programas y proyectos de Vivienda de Interés Social urbana y rural, en los municipios del
departamento conforme a los pardmetros y normas vigentes, asi como aquellos orientados a
mejorar |as condiciones habitacionales de la poblacién en condiciones de marginalidad.

14. Orientar a los municipios en la implementacién de proyectos orientados a dar cumplimiento
con lo establecido en la politica nacional y los protocolos Internacionales sobre el medio
ambiente.

12. Tramitar asuntos gue correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segan su
disciplina académica.

13. Estudiar y evaluar los asuntos de la 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 formulacion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la mision corporativa.

16. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

17. Participar en el Desarrollo, ejecucidén y supervision de los planes, programas, proyecios,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental.

18. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestidn del drea de desempeiio.

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para Ig|
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar €| recursg
humano v el aleance de los objetivos institucionales.

20. Realizar |a supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propésitos y funciones del area de trabajo, de la}
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Secretaria de Plangacion y de la Gobernacion.

2. Estudia y articula nuevos mdétodos, politicas e instrumentos disefiados para gestionar el
desarrollo sostenible y sustentable del territorio.

3. Articula acciones nacionales e internacionales en torno a los propésitos de gestion del
territorio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia,

Decreto No, 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diclembre de 1982.

Manejo de Mansjo de Relaciones Prblicas.

Ley 152 de 1894 - Por la 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
ofras disposiciones.

7. Ley 617 de 2000, - por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
exfraordinario 1222 de 19886, - se adiciona [a Ley organica de presupuesto, - el decrefo 1421
de 1993, - se dictan ofras normas tendientes a fortalecer la descentralizacion, - y se dictan
normas para la racionalizacion del gasto piblico nacional.

A S

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Decreto 841 de 1990. Reglamentacién de la Ley 38 de 1989,
10. Conocimiento y aplicacion de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
JEDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

Nicleo Basico de Conocimiento: Economia, Confaduria Publica, Administracién; Administracién
Piblica,Ingenieria  Administrativa y afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
,Agroindustrial. Alimentos y afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines

Tarjeta Profesional cuando el ejerciclo de la profesiéon lo exija.

PERIENCIA:

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

[Il. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Profesional
[DPENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

300




Gobernacién
de Norie de
Santander

e 1 001121

Repiiliia, de Colombin « aVphal o

Decreto No. de 2018

( )
12 S 2018
Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competenciss Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreio 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”

CODIGO 219

CATEGORIA 08

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
. PROPOSITO PRINCIPAL :

Implementar acciones tendienfes a gestionar la Internacionalizacién del territorio, en asuntos
economicos y sociales; gestionar y coordinar la agenda bilateral fronteriza, orientada a hacer mas|
uida la integracion del departamento con los estados limitrofes venezolanos del T4chira y el Zulia;
mantener fluido el intercambio de informacién con las autoridades consulares y de Relaciones|
Exteriores, en aspectos relacionados con el drea de frabajo; acompatiar y organizar la informacion
sobre fuentes y operacién de mecanismo de Cooperacion Internacional, orientada a los diversos!
sectores del Depariamento y sus municipios.
Ifl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE FRONTERAS Y COOPERACION INTERNACIONAL

1. Formular proyectos de desarrollo orientados al establecimiento de alianzas estratégicas|

binacionales y aquellos que se orienten al fortalecimiento de las relaciones fronterizas con

» los estados Tachira y Zulia en Venezugla en temas como la promocién economica vy
comercial, de inversién y cooperacion, que beneficien a la comunidad fronteriza.

2. Participar y orientar estudios de integracién fronteriza, en coordinacién con entidades de 3
Repiiblica Bolivariana de Venezuela.

3. Apoyar los encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel subregional, regional v
binacional.

4, Apovyar [a elaboracion y ejecucion del Plan de Accién del Comité Territorial Fronterizo.

5. Recopilar y organizar la informacién econémica de Colombia y Venezuela para la evaluacion
del impacto de la misma en el 4rea de integracion fronteriza y territorial de! Departamento.

6. Apoyar el cumplimiento de los propdsitos establecidos en los lineamientos Conpes 3165.
Estudiar y evaluar los asuntos de la competencia de acuerdo con las normas establecidas.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
metas propusestas.

9. Participar en la formulacién de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

190. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que se utilizan en [a Dependencia.

11. Participar en el Desarrollo, gjecucion y 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.

12. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion dei drea de desempeiio. ]

13. 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 recurs
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humano y el alcance de [os cbjetivos institucionales.

14. Las demés 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. Aplica sus conocimientos y destrezas en [os propésitos ¥ funciones del 4rea de trabajo, de la
Secretaria de fronteras y cooperacién internacional.

2. Estudia, implementa y promusve |2 internacionalizacion del territorio.
3. Coordina mecanismos para hacer efeciiva la Cooperacion Internacional.
. 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 Piiblicas.

Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrolio -.

lLey 388 de 1997 - por la cual se modifica la Ley 9° de 1989, y la Ley 3* de 1991 y se dictan
ofras disposiciones.

2B S o

7. Ley 617 de 2000. - por [a cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decreto
exiraordinario 1222 de 19886, - 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 pablico nacional.

8. Ley 715 de 2001. - por la cual dictan normas orginicas en materia de recursos Yy
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Decreto 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1989.
10. Conocimiento 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 nucieo bisico del conocimiento en
economia.

Titulo Profesional en la disciplina academica de contaduria y afines del nicleo basico delf
conocimiento en contaduria publica.

Titulo Profesional en la disciplina academica de administracion del nicleo basico del conocimiento en
fadministracion.

Titulo Profesional en la disciplina academica de ciencias sociales y humanas del nicteo basico del|
conocimiento en ciencias politica, relaciones internacionales; derecho y afines.
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[Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.
EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

EFE INMEDIATO Quien ejerza [a supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, asistir, recibir, radicar y clasificar la informacién de actividades
de mineria ilegal v de hecho con e! fin de combatir, controlar y promover la legalizacién,
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO

1. Disediar y promover la implantacién del sistema de salvamento minero, en coordinacion con
organismos especializados de! orden nacional o local.

2. Llevar registro de los indicadores de gestion de acuerdo con las metas planteadas en el plan
del desarrollo del Departamento.

3. Elaborar con base en la metodologia establecia por el DNP, los provecios que formule el
secretario de despacho conforme a lo establecido en e Plan de desarrollo del
Departamento.

4. Manejar los sistemas de informacion minera de la Secretaria de Minas.

5. Capacitar, asesorar y prestar asistencia técnica a las alcaldias y demds entidades en e\
sector de la mineria.

6. Participar en la elaboracién y ejecucion de convenios.
7. Coordinar y apoyar las actividades de peritaje Articulo No. 63 del Codigo de Minas.

Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos Y|
metas propuestas.

9. Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la mislon corporativa,

10. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de log
objetivos de la dependencia, estableciendo accicnes 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, Pariicipar en el Desarrollo, ejecucidn y supervisién de los planes, programas, proyeclos,
estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
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Pian de Desarrollo Departamental.

13. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del 4rea de desempeiio.

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

15. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la|
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar €l recurso
humano y e! alcance de los objetivos institucionales.

16. Las demés que ls 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. Recopilar, coordinar vy sistematizar en conjunto con los técnicos la informacién relativa a ial
subcontratacién de la explotacién cobijadas por titulos mineros.

2. Participar activamente en el procesc de asesoria, capacitacién y asistencia técnica del
sector minero.

3. Apoyar y participar el Plan de Desarrollo Departamental.

4. Aplicar e implementar metodologias de investigacion de desarrollo, formulacién y evaluacién
de proyectos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

3. Ley No. 136 de1994 - Por [a 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, Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

6. Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 - Por medic de la cual se modifica Ia|
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 Secretarig]
de Minas y Energia del Departamento Norte de Santander.,

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

9. Manejo de Manejo de Relaciones Piiblicas.
10. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

[Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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IEDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de ingenieria del nicleo basico del conocimiento en
[ingenieria de minas, metalurgia y afines.

Titulo profesional en la disciplina acidemica de ciencia econémicas del nucleo bésico del
conocimiento en geologia, otros programas de ciencias naturales.

Tarjeta profesional cuando el gjercicio de la profesion lo requiera.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.

fl. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO - 219

CATEGORIA 08

| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPC DE CARGO Carrera Administrativa

il PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoye al drea mediante la elaboracién de investigaciones y andlisis para la viabilizacion de|
proyectos de infraestructura vial y urbana, para ser inscrites en el Banco de Proyectos del
Departamento, prestar asistencia técnica a los municipios y establecer v proponer acciones para eil
mejoramiento de la red vial del departamental.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TECNICA Y DE PROYECTOS

1. Efectuar las investigaciones que sean necesarias para determinar estrategias, politicas v
metas relacionadas con la ejecucién de las obras de infraestructura vial y urbana que
requiera el Departamento.

2. Elaborar los programas, proyectos, estudios, costos y presupuesto que se requieran para
ser ejecutados por el departamento.

3. Ejecutar las actividades relacionadas con la presentacion de proyecios viales v de
infraestructura urbana en coordinacion con los municipios y otras entidades piablicas, paral
inscribirlos en el Banco de Proyecios del Departamento.

4, Aplicar objetivamente los criterios técnicos, econdomicos, financieros, institucionales,
ambientales, entre otros, que se han de tener en cuenta al momento de emitir concepto dej
viabilidad de proyectos.

Realizar el seguimiento financiero de los contratos que adelante ef Departamento,

Elaborar andlisis y actualizacién de precios unitarios relacionados con materiales requeridos
en la ejecucisn de los diferentes provectos viales y de infraestructura.
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7. Estar atento al desarrollo, cumplimiento y ejecucién de los programas de construccion,

mejoramiento, conservacion y mantenimiento de la Red Vial Departamental,

8. Controlar el desarrollo, cumplimiento y ejecucién de los programas relacionados con la
ejecucién de obras de infraestructura urbana, electrificacién y agua potable y saneamiento
bésico.

9. Elaborar programas para la atencién de las emergencias viales que se presentes en la malla
Departamental.

10. Llevar a cabo las visitas a los municipios que lo requieran para dar viabilidad técnica a Ios&
diferentes proyectos que se requieran, con &l fin de obtener recursos para su financiacién.

11. Colaborar en |a preparacién de los informes de seguimiento y evaluacién a los planes de)
accion anual que debe presentar anualmente [a Secretaria.

12. 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.

13. Atender y preparar los requerimientos de informacion de los diferentes entes de control.

14. Reslizar el peritaje a las obras que solicite e! Tribunal Administrativo, con el objeto de
contribuir con el desarrollo de las investigaciones adelantadas por los diferentes juzgados.

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

16. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para)
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

17. ldentificar y analizar las situaciones de riesgoe que ponen en peligro 1a consecucién de los]
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

18. Las demas que le asigne su superior inmediato, de acuerdo con el nivel la naturaleza vy el|
area de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los estudios técnicos realizados permiten deiinir la viabilidad de los proyectos a ejecutar por
el Departamento.

2. Se identifican los diseiios, presupuestos y costos requeridos para la ejecucion de obras de
infraestructura vial y urbana.

3. Se atienden las emergencias viales presentadas en la malla vial departamental,
racionalizando los recursos existentes.

4. Las asesorias efectuadas a los diferentes municipios para viabllizar proyectos de vias, son
efectuadas con profesionalismo de acuerdo a normas técnicas legales para el efecto.

5. Se identifican las necesidades de obras de infraestructura, para elaborar los proyectos
viabilizarlos ante el Banco de Proyectos.

6. Se elaboran programas de construccién, mejoramiento, conservacién y mantenimiento de la|
Red Vial Departamental y se gestiona su ejecucién.
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7. 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 - Per la cual se dictan normas tendientes a modernlzar la organizacion
y &l funcionamiento de los municipios.

Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacidén,
Reglamento de Acueducto y alcantarillaclo.
Reglamento de Eleciricidad.

NG A

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 Conacimiento: Arquitestura; Ingenieria civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:
Requiere minimo un (1) aiio de experiencia profesional refacionada.
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Bonde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las interventorias y supervisiones de contratos y convenios ejecutados por el
Departamento, conforme a los principios establecidos en la Ley 80 de 1993, con el fin de garantizar
5u adecuada ejecucion.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE SUPERVISION E INTERVENTORIA
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1. Vigilar que la ejecucién de los coniratos y convenios se realice acuerdo con los
requerimientos contractuales, tales como: El objeto, las obligaciones, el plazo de ejecucisn,
el valor y 1a forma de pago, efe.

2. Verificar que el contratista o conviniente haya cumplido en su totalidad con los requisitos de)
perfeccionamiento y legalizacién, antes de la iniciacién del contrato o convenio.

3. Suscribir como minima las actas a que haya lugar con ocasin a la sjecucién del contrato y/oj
convenio.

4, Organizar para cada contrato o convenio un expediente en forma cronolégica, debidaments
foliado de toda la documentacién que se produzca en desarrollo de la ejecucion del contrato)
0 convenio.

5. Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrate y/e convenio y de los riesgos
amparados por la garantia dnica.

6. Exigir al contratista o conviniente la presentacién de los cerificados de modificacion a la
pdliza de cumplimienfo cuando se suscriban prérrogas, adiciones o suspensiones, para su
correspondiente aprobacion por el servidor piblico competente,

7. Controlar que el contratista o conviniente cancele cumplidaments las obligaciones laborales v
tributarias que se deriven de la ejecucion del convenio o contrato.

8. Controlar que el coniratista o conviniente cumpla con las obligaciones relacionadas con los
aportes a los sistemas de salud, riesgos profesionales y apories parafiscales.

9. Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista o conviniente.

10. Verificar, de acuerdo a la naturaleza del confrato o convenio, que se cumplan a cabalidad las
normas técnicas de acuerdo con el objeto del contrato o convenio.

11. Comprobar, de acuerdo & la naturaleza del contrato o convenio, la existencia de los|
permisos, licencias y documentacién exigida por las autoridades competentes antes del
iniciar las obras y durante la ejecucién de las mismas.

12. Vigilar los registros y soportes de la ejecucién de [a inversién de los recursos asignados pa
la ejecucién del objeto, es decir, analizar que se utilice en debida forma v para los fine
estipulados, el valor pactado.

13. Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista y registrar los pagos|
y deducciones del contrato o convenio en forma consecutiva.

14. Presentar por escrito al confratista o al conviniente las observaciones o recomendaciones
que estime oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio.

15. Dar respuesta a las inquiefudes presentadas por el contratista o conviniente dentro de los
términos de ley.

16. Informar por escrito al responsable del érea y al Secretario sobre la ocurrencia de los)
hechos, cualquier retraso, incumplimiento parcial o total de cobligaciones o irregularidades
que se presenten durante la ejecucién del contrato o convenio, para que se adopten
oportunamente las medidas pertinentes.

17. Elaborar las actas de liguidacion a la terminacion de los contratos o convenios,

18. Colaborar con el desarrollo de las actividades para atender las emergencias viales que se|
presentes en la malla Departamental.
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empleados de la Planta de Persconal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decrelc No. 000702 del 22 de junio de 2015 con [as disposiciones conienidas 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"
19. Atender y preparar los requerimientos de informacién de los diferentes entes de control.

20. 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 instifucionales.

21, Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

22, ldentificar 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 gjecute en desarrollo de sus funciones.

23. Las demés que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza v el
drea de desempeiio del cargo.

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se facilita una éptlma interaccién entre las partes para llegar a las soluciones pertinentes}
que aseguren la finalizacién de los contratos v/o convenios con éxito.

2. Asegurar el cumplimiento de las obligaciones pactadas logrando que se desarrolle el objeto
del contrato o convenio, dentro de los presupuestos de tiempo e inversion previstos.

o

. Se verifica el cumplimiento y aplicacién de la normatividad vigente.

. Se mantiene informadao al responsable del drea vy Jefe de Despacho en forma contlnua,
oportuna y periddica, sobre el avance, presentado en el desarrollo del contrato o convenio.

'Y

5. Se verifica que las asignaciones presupuestales definidas dentro de los contratos v
convenios se cumplan tal como fueron acordadas.

6. Se contribuye al desarrollo de las investigaciones adelantadas por los entes de control,
respondiendo a las citaciones dirigidas v facilitando ia informacion requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Palitica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.
Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacién.

Ley 344 de 1996 - Por la cual se dictan normas tendientes a la racionalizacion del gasto)
publico, se conceden unas facultades extraordinarias y se expiden otras disposiciones.

Reglamentos de Acueducto, Alcantarillado.
Reglamentos de electricidad.

b

o

7. Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte.

V1. 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 de! 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"

'EDUCACION:Titqu Profesional
Area del conocimiento: Ingenierfa, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Nicleo Basico de Conocimiento: Arquitectura; Ingenieria civil y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

[EXPERIENGIA:
Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGQ Carrera Administrafiva

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a las actividades adelantadas por [a secretaria asesorando la parte juridica, de tall
lm;arma que se cumpla con la aplicacién de normas legales y procedimientos vigentes y se de
ndamento a las decisiones en el desarrollo de la gestién, garantizando su eficiencia.

jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
IAREA DE CONTRATACION

1. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deba adoptar ia Secretaria|
de Infraestructura para el logro de los objetivos y metas de la Secretaria, especialmente en
materia juridica.

2, Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacién, la ejecucién y el control de planes,
programas, proyectos o actividades técnicas ylo administrativas, v garantizar la comrectal
aplicacién de las normas legales y los procedimientos vigentes.

3. Realizar investigaciones y andlisis juridicos de los requerimientos en las diferentes
actividades desarrolladas por la Secretaria,

4. Apoyar las diferentes actividades propias de la secretaria en las cuales se deba darl
cumplimiento y aplicacion @ normas y principios legales.

5. Interpretar textos contenidos en leyes, ordenanzas, jurisprudencias y doctrinas, con el fin del
dar fundamento a las decisiones que se deban tomar en el desarrollo de la gestién de ia
secrefaria.

6. Realizar las invesfigaciones y preparar los informes pertinentes de acuerde con las|
instrucciones recibidas del Secretario de Despacho.

7. Colaborar en el estudio y verificacién de los documentos preparados para la firma dell
Secretario, que se presente previamente para concepto.
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central de! Departamento Norte de Santander
esfablecido 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 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

8. Atender el desarrolio de las efapas del proceso contractual, brindando apoyo en la revisién
y/o elaboracion, refrendacion de pliegos de condiciones, minutas de coniratos, convenios,
érdenes de trabajo, revisién de actas de liquidacion, de acuerdo a los requerimientos legales
establecidos.

8. Colaborar con los entes de control en la preparacién y suministre de informacién para el
desarrollo de las investigaciones que estos adelanten.

10. Preparar las respuestas a los documentos juridicos allegados a la secretaria, comol
derechos de peticion, quejas y recursos y asesorar juridicamente al secretario de despacho.

11. 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.

12. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol 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 consecucion de Iozl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

14, Desempeiiar [as demds funciones aslgnadas por el Secretario, de acuerdo con €l nivel, la)
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se brinda seguridad en la aplicacién de principlos y normas legales reqixericlos en la
ejecucion de los procesos de contratacion,

2. Se da apoyo a las investigaciones adelantadas por los entes de control, mediante Ig
preparacion y suministro de informacion clara y precisa.

3. Se da cumplimiento oportuno a las peticiones, quejas y recursos, agotando los recursos
existentes, para lograr el favorecimienio para la Gobernacién.

4, Se da fundamento a las decisiones tomadas en los diferentes procesos mediante la
aplicacién correcta de la normatividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

3. Ley No. 80 de 1923 - Por [a cual se expide el Estatuto General de Contratacisn de Ia
Administracién Pdblica.

4. Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos V|
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 prestacisn
de los servicios de educacion y salud, entre ofros.

5. Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 136 de 1994, el Decretol
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, vy se dictan

normas para la racionalizacién del gasto publico nacional.
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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 Nive! Central deJ Departamento Norte de Santander
establecido en al 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°
6. Reglamento de Acueducto y alcantarillado.

7. Reglamento de energia eléctrica,
8. Normas Expedidas por el Ministerio de Transporte.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica de derecho del nucleo bisico de conocimiento en
derecho y afines.

Tarjeta Profesional cuande el gjercicio de la profesisn lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 3

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

(Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar estudios, investigaciones y anilisis sobre las condiciones socioeconémicas del 4rea rural,
con el fin de orientar la implementacion de planes, programas y la formulacién de proyectos
destinados a fomentar actividades productivas para incursionar competitivamente en el mercado
global, generandeo progreso y bienestar.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

{AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, PISCICOLA Y FORESTAL

1. Apoyar las actividades de las Unidades Municipales de Asistencia Técnica {UMATAS), o
quien haga sus veces, contempladas en el Sistema Nacional de Trasferencias de
Tecnologia y en los Planes de Desarrollo municipales.

2. Asesorar y apoyar los Conssjos Municipales de Desarrollo Rural en los procesos de
concertacién vy priorizacién de proyectos.

3. Elaborar proyecios de fortalecimlento institucional para ser presentados a las diferentes|
fuentes de cofinanciacion del orden municipal, departamental y nacional.

4. Preparar los informes de actividades propias del cargoe, para precisar el avance de los
objetivos, metas y programas establecidos en el Plan de Accidn.

5. Dar viabilidad técnica a los proyectos del secior presentados al Banco de Proyectos de
Plansacién departamental.
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establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 ¢on 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.1128 de) 8 de noviembre de 2017”
6. Realizar los estudios de la documentacién de los Centros Provinciales de Gestién Agrd)
empresarial C.P.G.A. para su acreditacién.

7. Coordinar y apoyar las actividades de las UMATAS y Centros Provinciales de Gestisn Agro
empresarial C.P.G.A. contempladas en los Planes de Desarrollo Municipal y Gubernamental.

8. Preparar los informes de actividades propias del cargo, para precisar el avance de los
objetivos, metas y programas establecidos en el Plan de Accién.

9. Capacitar y brindar asistencia técnica en diferentes programas de desarrollo rural, a grupos
especiales de atencién, como son los de Mujer Rural,

10. Recolectar, sistematizar, analizar e interpretar la informacién estadistica del secior
agropecuario, en coordinacién con el Area de Informacién y Planificacién Termitorial d
Planeacisén Departamental.

11. Participar en la elaboracién de programas, planes y proyectos referenfes al sector
agropecuario, de especies menores, piscicolas y forestales.

12. Prestar la asesoria solicitada en relacién con asuntos propios de la profesién, para elf
cumplimiento y desarrollo de los objetivos, programas y servicios a cargo de la institucién.

13. Supervisar y dirigir las diferentes actividades asignadas a la dependencia, conforme 2 Iasl
politicas gubernamentales y programas institucionales del organismo.

14. Redactar actas o cualquier otro tipo de documentos, elaborar y emitir los informes]
correspondientes a las labores desarrolladas.

15. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos v
metas propuestas.

16. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

17. 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.

18. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

19. Participar en el Desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas, proyectos,
estudios € investigaciones propios del 4rea de trabajo, de acuerdo con lo establecido en el|
Plan de Desarroflo Departamental.

20. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de la gestion del area de desempefio.

21, Efectuar seguimiente a los indicadores de gestion y preparar los informes del drea.

22, Hacer parie de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para lg|
ejecucion de programas y proyectos de la Secretarfa, que permitan racionalizar el recurso,
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

23. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

24. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza|
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
estabiecido 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, Decrato No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aporta y aplica conocimiento en la ejecucion de Planes, Programas y proyectos adelantados
por el Departamento.

2. Implementa estrategias de corﬁpetitividad de! Sector Productivo del Departamenta,

3. Coordina y ejecuta las actividades de las UMATAS y Centros de Gestién Agro empresarial
C.P.G.A., contemplados en el Plan Desarrcllo Municipal y Gubernamental.

4. Apoya y participa en la creacion del Plan de Desarrollo Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,
Decreto No, 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

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 No. 136 de1984 - Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacién
y el funcionamiento de los municipios.

BN~

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

7. Ley 811 de 2003 - Por medio de la cual se modifica ta Ley 101 de 1993, se crean lag]
organizaciones de cadenas en el sector agropecuario, pesquero, forestal, acuicola, las
Sociedades Agrarias de Transformacién SAT y se dictan ofras disposiciones.

Manejo de Relaciones Pablicas.
Conocimiento y aplicacién de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica de ingenieria del micleo basico del conogimiento en
ingenieria agricola, forestal y afines; ingenieria agroindustrial, alimentos y afines; ingenieria|
grondmica, pecuaria y afines; ingenieria ambiental, sanitaria y afines.

Titulo Profesional en disciplina academica de agronomia, veterinaria y afines del nicleo basico dell
conocimiento en medicina veterinaria, zootecnia y agronomia.

Titulo Profesional en disciplina academica de economia de! nicleo basico del conocimiento en
leconomia.

Titulo Profesional en disciplina academica de administracion del nicleo basico del conocimiento en
administracion.
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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 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, Decrato No. 001186 de! 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

Titule Profesional en disciplina academica de ciencias sociales y humanas del nucleo bésica del
conocimiento en ciencias politicas, relaciones internacionales.

Tarjeta Profesional cuando ¢l ejercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

I. 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
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones sobre las corrientes administrativas vy de mercadas que le
ofrezcan a las MIPYMES asentadas en el departamento, a través de la formulacién de planes,
programas y proyectos, herramientas de gestion, de financiacién y fortalecimiento, orientadas a la
especializacion, el crecimiento, 1a generacion de empleo, entre ofras.

jin. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTON EMPRESARIAL

1. Orientar y asesorar la conformacion de microempresas para grupos étnicos y poblacién
vulnerable como mujeres cabezas de hogar y jévenes, en coordinacién con la Secretaria de
Desarrollo Social.

Elaborar proyectos interinstitucionales relacionados con los propésitos del 4rea de trabajo.

Capacitar a empresarios y niveles ejecutivos de las instituciones y empresas de apoyo,
involucradas en el proceso de encadenacion productiva.

4. Implementar programas de apoyo orientados a la formulacién de planes de desarrollo
empresarial, asesoria y asistencia técnica en areas estratégicas administrativas, comerciales!
y productivas, acceso al crédito asociativo y estructuracion de planes de negocios.,

5. Establecer y mantener actualizado el porfafolio de inversisn productiva en el Norte de
Santander, identificando proyecto por municipios y subregiones, promoviendo su inscripci6n
en el Banco de Proyectos de Inversién Departamental.

6. Implementar programas para el fomento y desarrollo empresarial en Norte de Santander.

7. Promover [a creacion del Observatorio de las MiPyMES del Departamento, gestionando lal
participacién de los gremios, la academia y ofras instituciones interesadas en el proyecio.

8. Participar en el desarrollo de agendas de productividad y competitividad en el Departamento.
315




Gobernacion
de Norte de
Santander

el L. ..001 i? i

Decreto No. de 2018

Repikblicn de Coloanhin

(19 SEP 2018 )
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

9. Asesorar, evaluar y realizar seguimiento a los proyectos que participan en las convocatorias
nacionales.

10. Preparar los informes de actividades propias del cargo, para precisar el avance de los
objetivos, metas y programas establecidos en el Plan de Accién.

11. Asesorar proyectos de fortalecimiento institucional para sean presentados a las diferentes
fuentes de cofinanciacién del orden Municipal, Departamental y Nacional,

12. Asesorar al sector empresarial de las micro, pequeiias y medianas industrias en temas|
relacionados a normatividad, fomento, asociatividad entre otros relacionados con el srea de
trabajo.

13. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse|
acerca de la gestién del 4rea de desempetio.

14. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la
Dependencia a su cargo.

15, Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del srea.

18. Participar en la formulacién y ejecucisn del autocontro! en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

17. ldentificar 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,

18. Realizar la supervision e inferventoria a los convenios y contratos que le sean asignados |
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

19. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la|
Depandencia.

20, Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para laf
ejecucién de programas y proyectos de la Secrefaria, que permitan racionalizar el recursol
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

21. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados ¥
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad

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 Trabajo.

(V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aporta conocimiento, experiencia y preparacién en la gestién de herramientas v alternativas
orientadas a fomentar el crecimiento empresarial,

2. Propende por mantener una caracterizacion ajustada a la realidad que refleje ia realidad de
las empresas asentadas en el departamento.

3. Estudia la aplicacién de nuevas estrategias que fortalezcan el emprendimiento en todos los
sectores productivos del departamento.

4. Apoya y participa en la elaboracién del Plan de Desarrallo Departamental.

5. Aplica e implementa metodologias de investigacién de desarrollo, formulacién vy evaluacion
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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 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"
de proyectos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. QOrdenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

QOrdenanza 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.

4. Decreto No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.

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

6. Ley 590 de 2000 - Por la cual se dictan disposiciones para promover ¢l desarrollo de las
micro, pequeiias y medianas empresa-,

7. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa de
renovacién de la administracion piblica y se otorga facultades extraordinarias al Presidents|
de [a Repuablica. Conformacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

8. Pian Estratégico 1999 — 2009. Politica Nacional de Productividad y Competitividad.
9. Manejo de Relaciones Pablicas.
10. Conocimiento y aplicacién de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[IEDUCACION: Tifulo Profesional

Area del Conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines,

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracidn Publica, Administraclon, Confaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta Profesional cuande el ejercicio de la profesidn lo exija.

EXPERIENCIA:

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

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funclones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal de! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en e| 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°

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar los planes, programas y proyectes; orientados a identificar y explotar el
potencial turistico de los municipios nortesantandereanos, mejorando la calidad de vida de sus
habitantes y fomentando el desarrollo turistico y comercial del Departamento.

fjil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION DE SERVICIOS TURISTICOS Y COMERCIALES
1. Formular proyectos enmarcados dentro de (a Politica Nacional y Regional de Turismo.

2. Coordinar la asistencia técnica, junto con el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo, a
Instituciones vinculadas al sector y los municipios, en al elaboracién del Plan de Desarrollo
Turistico del Departamento,

3. Participar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Turistico del Departamento y velar por la
inclusién del sector en los Planes de Ordenamiento Territorial.

4. Implementar pragramas de seguridad turistica y coordinar su ejecucién con la Policia de
Nacional; Policia de Turisme.

5. Formular programas y proyectos de‘apoyo a las empresas turisticas y comerciales del1
Departamento.

6. Gestionar, proponer y ejecutar convenios nacionaies e internacionales de cooperacion,
competitividad y desarrollo del sector turistico.

7. Recopilar la informacién requerida por el Sistema Nacional de Informacién Turistica en
coordinacion con el irea de Planificacidn e Informacién Territorial.

8. Realizar estudios e interpretar indicadores relacionados con el comportamiento del sector]
turistico. .

9. Adelantar programas y proyectos orientados a implementar procesos de calidad para el
sector turistico y comercial de Departamanto.

10. Identificar las necesidades de infraestructura, en funcién del desarrolle turistico dell
Dspartamento, con el fin de coordinar con el Gobierno Nacional la atencién a las mismas,

11. Coordinar con el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo, y las autoridades municipales
interesadas, las declaratorias de zonas de desarrollo turistico prioritario y de recursos]
turisticos.

12. Proponer, fomentar y elaborar, junto con los municipias, proyectos orientados al desarrollo
de nuevos productos turisiicos,

13. Articuiar las micros, pequefias y medianas empresas turisticas a los beneficios de la Ley 590
y el Dacreto 2755 de 2003.

14. Apoyar la creacién y fortalecimiento de micros, pequefias y medianas empresas para la
cadena productiva del turismo.

15. Gestionar ante las entidades piblicas y privadas recursos para el crecimiento de las micros,
pequeiias y medianas empresas turisticas.

16. Prestar asistencia técnica para implementar el Manual de Sefializacién Turistica.
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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 et Decreto No. 000702 de! 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 de! 8 de noviembre de 2017"

17. Prestar asistencia técnica para implementar el programa de recuperacion de revestimientos y
color de fachadas turisticas.

18. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de |a gestion del drea de desempeiio,

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 v preparar los informes del srea,

22. Participar en |a formulacién y ejecucion 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 dependencla, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecuta en desarrollo de sus funciones.

24. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a las funciones de su cargo.

25. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para [a
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

26. Las demiés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerda con el Area de Trabajo.

(V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Apoya y participa en la elaboraciéon del Plan de Desarrcllo Departamental.

2. Plantea innovaciones para la creacion de nuevas empresas bajo el concepto de empresa
turistica y comercial de Departamento.

3. Implementa nuevas estrategias de competitividad y desarrollo en el &mbito comercial ¥
turistico del Departamento, proyectandolo a nivel nacional e internacional.

4,  Aplica e implementa metodologias de investigacién de desarrollo, formulacién y evaluacion
de proyectos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto Ley No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
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 Ig
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

5. Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion

N =
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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 junic 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”
y el funcionamiento de los municipios.

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

7. 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 de
renovacion de la administracion piblica y se otorgan unas facultades extracrdinarias al
Presidente de la Repiblica. Conformacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

9. Decreto 2755 de 2003 — Por medio del cual se reglamenta el articulo 207-2 de! Estatuto
Tributario,

10. Manejo de Relaciones Piblicas.
11. Conocimiento y aplicacién de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo profesional en la disciplina academica de administracion del nicleo basico del conocimiento en
fadminisiracién.

Titulo profesional en la disciplina academica de contaduria y afines del ndcleo basico dell
conocimiento en contaduria publica.

Titulo profesional en la disciplina academica de economia del micleo bésico de! conocimiento en
aconomia.

Titulo profesional en la disciplina academica de ingenieria del niicleo bésico del conocimiento en
lingenieria administrativa y afines e ingenieria industrial y afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce {12) mases de experiencia profesional relacionada.

[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 Jefe Oficina Asesora
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir, recibir, radicar y clasificar la correspondencia relacionada con los tramites!
administrativos y los procesos disciplinarios que adelante la Oficina de Control Interno Disciplinario.
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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”
in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

27. Recibir, radicar y dar trémite a las quejas e informes sobre la presunta acurrencia de faltas|
disciplinarias.

28. Apoyar en la sustanciacion y ramite de los procesos disciplinarios.

29, Apoyar en la preparacién de proyectos de providencias v la prictica de pruebas de los
procesos disciplinarios,

30. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del srea.

31. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, paral
contribuir af cumplimiento de la misién corporativa.

32. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligre la consecucion de los|
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones. .

33. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

34. 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
Plan de Desarrollo Departamental.

35. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestion del drea de desempeiio.

36. Hacer parte de Unidades Esfratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para 3]
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales,

37. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y coniratos que le sean asignados
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

38. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el el Area de
Trabajo.

39. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

40. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabagjo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Tramlte de procesos disciplinarios deniro de los términos de ley.

2. Se garantizan en los procesos a su cargo los principios del debido procesa, defensa técnical
e imparcialidad.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales paralos
empleados de la Planta de Personat 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. 001368 del 14 de octubre de 2016, Decrato 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 Depariamental.

3. LeyNo. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
4. Manejo de Manejo de Relaciones Publicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Cienclas Sociales y Humanas.
Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines..

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesisn lo exija.

EXPERIENCIA:

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

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Oficina de Control Interno de Gestisn
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y hacer seguimiento al sistema de control interno de las dependencias que hacen parte de;l!

nivel central de la Gobernacién, recomendando las acciones que lo fortalezcan, con el fin d
garantizar la eficiencia, la eficacia y la efectividad en los procesos para el mejoramients de la gestion
pablica,

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Apovar el desarrollo de las funciones de la Oficina asesora de control interno, mediante la
participacién en la implantacién y desarrollo de del sistema de Confrol Interno de la
Gobernacion.

2. Planear, organizar y liderar la verificacion y evaluacién del sistema de Control Interno en las
diferentes dependencias de la Gobernacion.

3. Velar por el estricto cumplimiento de las normas, politicas, planes, proyectos, programas V|
metas de la Administracién Central en materia de control interno y recomendar los ajustes|
pertinentes.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos en el manejo de los recursos.

5. Velar por la conservacion de bienes y sistemas de informacién de la Administracién, v
recomendar los correctivos necesarios para su mejoramiento.
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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. 0011 86 del 31 de octubre de 2017 vy
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

6. Fomentar en fodas las dependencias de la gobernacion, la formacién de una cultura de
“autocontrol”, para mejorar el desarrallo de la gestién prblica.

7. Elaborar los informes de evaluacién del sistema de conirol interno de las dependencias
asignadas, de acuerdo a los componentes y proponer los ajustes requeridos para el
cumplimiento de las metas propuestas.

8. Velar por que la actuacion de los funcionarios de la Gobernacién esté enmarcada dentro de|
los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia y valoracién,

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana en
cumplimiente a las normas y procedimientos establecidos.

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

11. Asesorar y acompaiiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y
" andlisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los ohjetivos de
la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los procesos|
ejecutados.

12. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados v
estén de acuerdo su disclplina académica y especialidad.

13. Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturalezal
y el drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. las recomendaciones propuestas y el seguimiento a su cumplimiento permiten un
mejoramiento continuo en el fortalecimiento del sistema de control interno de las diferentes
dependencias de la gobernacién,

2. Se asegura el mejoramiento de la eficiencia, la eficacia y la efectividad de los procesos i
procedimientos utilizados en el desarrollo de la actividad ejecutada por las diferentes
secretarias, para el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos
propuestos.

3. Se da cumplimiento a la funcién de seguimiento y evaluacich del sistema de control internc
conforme a los principios, reglamentos y normas establecidas en la Ley 87 de 1993 y sus
decretos reglamentarios.

4. Elinforme anual de control internc se elabora de acuerdo a los informes de cada una de Ias‘
dependencias, permitiendo el cumplimiento a la normatividad establecida y el
establecimiento de planes de mejoramiento encaminados al desarrollo eficiente de Ia gestién
pablica.

5. Se contribuye al fomento de la cultura del autecontrol en los funcionarios de Ia Gobernacion,
mejorando el desempeiio de sus funciones,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
3. Conocimiento de las normas legales que fijan las politicas en materia de Control Interno dej
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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. 01369 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~
las entidades del sector pablico (Leyes 87 de 1993 y demis decrefos reglamentarios).

Conocimiento de los Decretos 1826 de 1994 y 2145 de 1999.
Decreto 1599 de 2005 Modelo estandar de Control Interno.
Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacion.

Ley de Carrera Administrativa.

Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad Social.

9, Sistemas de Informacion Confractual.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

LN oo o A

Titulo Profesional en disciplina academica de derecho del micleo bisico de!l conocimiento en derecho
y afines.

Titulo profesional en la disciplina academica de economia del micleo basico del conocimiento en
leconomia.

Titulo profesional en la disciplina academica de administracion del nicleo basico del conocimiento en
jadministracién.

Titulo profesional en la disciplina academica de contaduria y afines del ndcleo bisico del
sonocimiento en administracién.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicic de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.
. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
[DPENGMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 08

| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique &{ cargo
JEFE INMEDIATO Quiien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar los tramites de matricula de vehiculos, tramite por traspaso, traslado de cuenta,
cambio de servicio, transformaciones, cambio de motor, regrabacién de motor, serial de carroceria y,
serial de chasis, asi como de sus respectivos documentos adjuntos.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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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 disposicionas 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"
ISECRETARIA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Radicar mairiculas de vehiculo automotores, revisiéon de documentacién y soportes)
{declaracién, importacion de factura original, pagos Secrefaria de Hacienda Norie de
Santander, Ministerio Transporte y Transite, FUN - Funcionario Unico Nacional)

2. Radicar los traspasos de la propiedad de vehiculo en general y su documentacion, revision
del pago de retefuente del 1% sobre el avahio que emite el Ministerio de Transporte v
Tréansito anuaimente, de acuerdo modelo, capacidad carga y cilindraje.

3. Verificar las firmas y huellas visualmente, revisar las improntas presentadas en el proceso
é de enajenacién con las asistentes en el archivo,

4, De acuerdo a la Ley No. 769 del afio 2002 cédigo nacional de trénsito, atender e cambio de
cuenta, cuando un propietario, poseedoer o tenedor legal lo solicite.

5. Atender las solicitudes sobre los cambios, reemplazos y/o mejoras mecinicas contempladas!
en el codigo nacional de transito especificamente cambios de motor o bloque o carroceria,
verificando  documentos de ley (factura, carroceria, homologacién, manifiestos de
importacién). Igualmente, la verificacién de los pagos realizados a hacienda municipal ¥
departamentai.

6. Atender las solicitudes de cambio de color del vehiculo siguiendo los frimites anteriormente]
previstos (FUN y pagos).

7. Realizar el registro e inscripcion de prendas de dominio sin tenencia del acreedor {FUN,
documentos, pagos impuestos al dia libre de embargo).

8. Atender las solicitudes de cambio de servicio de acuerdo con la reglamentacién existente (de
oficiales a particuiares).

9. Atender la solicitud de transformaciones permitidas segan la ley.

10. Reallzar &l registro de embargo de vehiculos automotores teniendo en cuenta el principio de
é carge, s decir, que €l vehiculo no presente radicado un traspaso con anterioridad, con Ia|
precaucién de revisar la base de datos.

11. Registrar sucesiones por concepto de vehiculos (FUN, pagos de impuesto, anexo de hijueld
de Juzgado o Notaria).

12. Expedir los certificados de libertad y tradicion de vehiculos radicados en la entidad que estén
libres de impuestos, embargos, demandas, prendas, pendientes y comparendos,

13. Radicar las solicitudes, para expedicién de duplicados de planes por hurto, destruccién ¢
pérdida teniendo en cuenta el FUN vy los pagos de impuesto.

14. Atender las consultas verbales y escritas relacionadas con licencias de conduccion  de
vehicules automotores, sucesiones, embargos, demandas, contratos de compra venta.

15. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

16. [dentificar y analizar las situaciones de riesgo gue 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.

17. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

18. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

19. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervisién de los planes, programas, proyectos,
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estudios e investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el
Plan de Desarrollo Departamental.

20. Rendir los informes que e sean solicitados y los que normalmente deban presentarse
acerca de la gestién del area de desempeiio.

21. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para lal
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar ¢! recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales,

22. Realizar Ia supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados
estén de acuerdo su disciplina académica y especialidad.

23. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area del
Trabajo.

24. Las demiés que le sean asignadas por el Jefe Inmediafo y que correspondan a la naturaleza)
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplicacién de multas y penas por infraccién de trinsito autorizadas en Cédigo Nacional de
Transito y Transporte Terrestre, leyes, decretos, y demés disposiciones de transito.

2. Realizacién de Investigaciones administrativas y contravenciones que se ocasionan pot|
parte de conductores de cualquier tipo de vehiculo.

3. Terminacion los procesos contravencionales sancionatorios o absolutorios.

4. Los estudios, informes e investigaclones presentados estén de acuerdo con las politicas ¥
normas del sector especifico.

5. Las consultas y conceptos técnicos presentados, estén de acuerdo con las politicas v
normas del sector especifico.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

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

4. Estatuto Departamenial de Rentas.
5. Metodologias de investigacién y diseiio de proyecios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en la disciplina academica en derecho del micleo bésico del conocimieno en
derecho v afines.

Titulo profesional en la disciplina academica de administracian del nicles basico del conocimiento en
administracion.

Titulo profesional en la disciplina academica en economia del nixcleo bisico del conocimiento en
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economia.

Titulo profesional en la disciplina academica de contaduria y afines del micleo basico del
conacimiento en administracion contaduria pablica.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija,
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce {12) meses de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACICN DEL CARGO Profasional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

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

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracién de la Plataforma Tecnolégica de la Secretaria de Educacion, apoyando Ij
ejecucion del Plan de Tecnologia Informética, e! analisis, definicién y asesoria en requerimientos
astindares de hardware y software.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE EDUCACION
1. Implementar tecnologias que sirvan de apoye al desarrollo de las actividades inherentes a laf
Secretaria,

2. Aplicar los software necesatios que agilicen procesos misionales y estratégicos de lag
diferentes areas de trabajo de la Secretarfa.

3. Orientar objetivamente la adquisicién de saftware y hardware.

Capacitar a los funcionarios de la Secretaria sobre las aplicativos, programas ¢ instructivos
de captura de informacion, implementados por los organismos de coordinacién y control del
orden nacional.

5. Apoyar el adecuado funcionamiento y desarrollo de la Infraestructura tecnolégica de Ia
Secretaria de Educacién Departamental.,

6. Ejecutar, aplicar y controlar las politicas de seguridad, de acceso y planes de contingencial
de la seguridad de la plataforma tecnolégica.

7. Analizar renovacién de licencias o cambio de software que cubra la necesidad de [al
Secretaria en un determinado caso.

8. Programar tarea de Backup o copias de seguridad en e! servidor.

9. Distribulr copias de seguridad de la secretaria en un lugar seguro fuera de ella.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

Revisar que los funcionarios solicitantes en la creacion de nuevos usuarios, posean los
privilegios para hacerlo.

Coordinar, evaluar y actualizar la pagina Web de la Gobernacién y la informacion
presentarse en la misma, de forma conjunta con el Area de Prensa y Comunicaciones, qu
integre las demés é4reas e instituciones que tengan informacién de interés para el
departamento.

Actualizar la informacion y el diagndstico de los diferentes sectores que conforman el Plan)
de Desarrollo.

Implementar la politica de informatica del departamento que sirva como base para la
elaboracién y seguimiento de planes, programas y proyectos.

Sisternatizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE, del
Sistema de Informacion Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacioén de Educacién
del departamento.

Brindar asistencia fécnica para establecer el sistema de informacion territorial del
Departamento.

Eiecutar las actividades de adminisfracién de la red de datos, servidores de correo y
archivos electrénicos de la Secretaria,

Orientar sobre la adquisicion del servicio de Internet v evaluar e implementar el uso del
intranet.

Coordinar con €| drea competente el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de
soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacién.

Supervisar los contratos vy convenios de desarrollo de software, adquisicion de equipos,
partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

Prestar asesoria en el drea de sistemas a las instituciones educativas que soliciten el
servicio.

Coordinar las actividades de prictica para los pasantes universitarios, para e! desarrollo de
actividades relacionadas con €l drea de trabajo.

Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establecidas.

Garantizar la seguridad de la informacién electrénica que se framite v maneje en la
Secretaria.

Proyectar y recomendar las acclones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
metas propuestas.

Participar .en la formulacion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

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 el
Plan de Desarrollo Departamental.

Rendir los informes que le sean solicitados y [os que normalmente deban presentarse
acerca de la gesiién del srea de desempeiio.

Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion fiexible, para la
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, gue permitan racionalizar el recurso
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humano y el alcance de los objetivos institucionales.

30. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segan su
disciplina académica.

31. Las demés 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

1. Aplica sus conocimientos y destrezas en [os propésitos y funciones del drea de trabajo, de I3
Secretaria de Educacién y de la Gobernacion.

2. Propone la adquisicion de tecnologia de avanzada para facilitar la funcisn social del
departamento.

3. Disefia y aplica software para facilitar y agilizar los procesos misionales de fa Secretaria.

4, Elabora proyectos de inversién, que confribuyen en la actualizacion de la plataformal
tecnolégica de la gobernacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Lenguajes de Programacién,

Manejo y administracién de bases de datos,

Manejo y administracién de redes de informacién.
Administraciéon de servidores de datos, correo y archivos.
Programas de mantenimiento preventivo.

oo kN2

Normas sobre dereches de autor.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo Profesional en disciplina academica en Ingenieria del nacleo basico del conocimiento en
ingenierfa de sistemas, teleméfica y afines; ingenieria elecirénica

Titulo profesional en la disciplina academica de urbanismo y afines del nicleo bisico del
conocimiento en telecomunicaciones y afines.

Tarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesién lo exija.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219
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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

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos, tramites y procedimientos relacionados con ia gestion del talento humano,
igualmente, adelantar los estudios e investigaciones para promover el desamrollo integral de! talento

umano al servicio de la Secretaria de Educacién y mantener un control permanente en el
cumplimiento de politicas laborales, salariales v de seguridad social.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|SECRETARiA DE EDUCACION

1. Apoyar al Profesional Especializado de Categoria 10, en adelantar estudios
investigaciones requeridos para identificar las necesidades de capacitacion, preparar j
presentar el plan institucional de capacitacion, el cual debers estar acompaiiado de los
programas de induccion, reinduccién, estimulos y evaluacién del desempefio para el
mejoramiento continuo del talento humano de la entidad, los cuales deben ser gestionados al
través de la Secretaria General cuando sea &l caso.

2. Adelantar en coordinacién con el Area de Gestién del Talento Humano, estudios qu
permitan mantener actualizada |a planta de personal y el manual especifico de funciones
requisitos de la secretaria, teniendo en cuenta la esfructura de la entidad y las necesidade
de las dependencias que la conforman y recomendar al Secretario de Despacho, sobre la
creacion, supresion, fusién de cargos y evaluacién del desempeiio.

3. Efectuar el seguimlento a los proyectos relativos al area de desempeiio, confenidos en el
Plan de Desarrollo aprobade por la Gobernacién y proponer los correctivos a que haya
lugar.

4, Coordinar y consolidar el proceso de evaluacién del desempeiio del personal perteneciente 2
la Secretaria, en los términos que establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos
Reglamentarios.

5. Interpretar textos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de dar fundamento a las
decisiones de la Comisién Nacional del servicio civil y proyectar providencias y decisiones
sobre solicitudes presentadas por funcionarios ante esa entidad.

6. Promover y controlar el cumplimiento de las normas que regulan las relaciones laborales con
los funcionarios piblicos, reportando a la Oficina de controf Interno Disciplinario las faitas}
disciplinarias observadas para lo de su competencia.

7. Coordinar, supervisar y evaluar el desempefio del personal, en los términos que establece I:I
Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios vy elaborar el informe correspondiente a |
Comisién Nacicnal del Servicio Civil.

8. Hacer parte de unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para el
desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurse humano y el
alcance de los objetivos institucionales.

9. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
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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. Las demis que le asigne el superior inmediato de acuerdo con el nivel, Naturaleza y el area)
de desempefic del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y programas en materia de bienestar social, estimulos y evaluacisn del
desempefio sjecutados, estin de acuerde con las politicas y normas en materia de
administracién de personal.

2. Se realiza seguimiento y asesoria a los procesos de némina, cesantias, horas extras,
viaticos, con el fin de velar por !a eficiencia en el desarrollo de las actividades pertinentes.

3. Los archivos de hojas de vida permanecen organizados, actualizados, para garantizar el
suministro de datos con agilidad y exactitud.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Decrefo No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.
Conogcimientos en Derecho Laboral.

Métodos de Trabajo y técnicas de organizacién.

Ley de Carrera Administrativa.

Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad Social,

Ley 80 de 1993 Estatuto de Contratacién Estatal.
Plan Nacional de Capacitaciéan.

o B A

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

Area del Conocimiento: Economia, Administracian, Contaduria y Afines.
Ciencias Sociales y Humanas
Ingenieria, Artquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Bisico de Conocimiento: Administracion, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia; Berecho y afines; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicic de la profesién 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 Nivet 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.1188 del 8 de noviembre de 2017”
Reguiere minime 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 Donde se ubique el cargo

LIEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 15

TIPC DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el desarrollo de programas y la prestacion de los servicios
profesionales interdisciplinarios que el Departamento ofrece a los establecimientos educativos con
poblacién con Necesidades Especlales de Educacion.

Jlil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE EDUCACION — UNIDADES INTEGRALES DE ATENCION

1. Hacer seguimientc a los aspectos organizativos, administrativos y pedagégicos a g
prestacion del servicio educativo a la poblacién con necesidades especiales de educacién
NEE.

2. Promover la integracién académica y social de los estudiantes con necesldades especiales 3
Iz educacién formal vy no formal.

3. Participar en el desarrolio de actividades relacionadas con el registro, caracterizacion |
evaluacion especializada de la poblacion.

4. Asesorar a la comunidad educativa en la canstruccién, desarrollo, y evaluacién del proyecto
educativo institucional PEI, en (o que respecta a la atencién educativa especial,

5. Coordinar y concertar la prestacién del servicio con ofros sectores, entidades, instituciones,
o programas especializados con el fin de garantizar apoyos técnicos, pedagégicos,
administrativos y financieros.

6. Brindar asesoria y establecer canales de comunicacisn permanente con los docentes del
apoyo pedagégico y los docentes regulares donde estin mafriculados estudiantes con
necesidades educativas especiales.

7. Proponer y desarrollar proyectos de investigacion en las lineas de calidad e innovacion
educativa y divulgar sus resultados y avances.

8. Garantizar que los alumnos con necesidades especiales de educacion tengan
oportunamente las ayudas propias de la discapacidad comao: documentos braille, audifonos,
abacos, pizarras, sillas especiales, férulas, efc.

8. Coordinar y concertar con el docente de apoyo pedagégico v los docentes regulares, los
apoyos pedagdgicos que el alumno requlera, los proyectos personalizados y la
adecuaciones curriculares pertinentas DIAC.

10, Participar en las comisiones o comités de formagcién, evaluacian y promocisn.

11. Preparar, coordinar y evaluar el servicic de interpretacion de la iengua de sefias colombiana,
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para el caso de los intérpretes.

12. Preparar, coordinar y prestar el servicio de ensefianza de la lengua de sefias colombiana,
para el caso de los modelos fingiifsticos.

13. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
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. Las demas que le asigne el superior inmediato de acuerdo con el nivel, Naturaleza y el érez
de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los planes y programas en materia de Necesidades Especiales de Educacion, estan de
acuerdo con las politicas y objetivos del Plan de Desarrollo.

2. Se realiza seguimiento y asesoria a los procesos de educacion especial y su integracion conj
la educacién formal y no formal.

3. Se coordina con las diferentes entidades orientadas a la satisfaccién de necesidades de|
especiales de educacién, la cooperacion pedagégica, téenica, adminisirativa y financiera..

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia,
2. Decreto No. 1222 do 1986 — Régimen Departamental,
3. Ley 115 de 1994 y Decretos Reglamentarios.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional

lArea del Conocimiente: Ciencias Sociales y Humanas
Ciencias de la Salud

Nacleo Basico del Conocimiento: Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines; Enfermeria,
Terapias.

Condicion Especial: La intensidad horaria del cargo es de Medio Tiempo.

EXPERIENCIA:

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

|, IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Técnico
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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
e 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"

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 07

LOCALIZACION 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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas en la recepcidn, tramites y procedimientos que se
ladelanten en la Secretaria Juridica.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA JURIDICA

1. Coordinar el framite para el otorgamiento de personeria juridica a entidades sin animo de
lucro. Igualmente, verificar 1a documentacién, elaborar €l informe secretarial y el proyecto de)
resolucion para visto bueno del Secretario Juridico y posterior firma del Gobernador.

2. Coordinar el tramite para modificaciones ajustadas a ley para las entidades sin animo de
lucro.

3. Elaborar los certificados de existencia y representacion legal de las entidades sin 4nimo de|
lucro.

4. Elaborar certificados de reseiia histérica de entidades que cambian de régimen.

5. Realizar las funciones de la secretaria del comité evaluador del Departamento en todos susJ
diferentes aspectos.

Manejo v archivo de actas del comité evaluador.

Rezlizar la notificacion personal de todas las resoluciones proyectadas por la secretaria
juridica y archivo de las mismas.

8. Llevar el Archivo de actas y documentos del comité de conciliaciones prejudiciales.

9. Mantener organizado el archivo de inmobiliarias que anteriorments eran responsabilidad de
vigilancia y aprobacion de la Gobernacion.

10. Mantener actualizado el archive de Crdenanzas Departamentales.

11. Enviar oportunamente las notificaciones dentro de los procesos judiciales.
12. Recibir y radicar la correspondencia relacionada con el érea de trabajo.
13. Elaboracion de los actos administrativos que le indique el jefe inmediato.

14. Realizar labores de oficina v de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de actividades del area de desempeiio.

15. Orientar al pablico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, def
conformidad con los procedimientos establecidos.

16. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco durc del computadon
a su cargo, seiialando el nombre del archivo, la descripcién del documente, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.
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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 ocfubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

17. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

18. 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 Archive y Correspondencia.

19. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion dej
informes y documentos propios del Area de desempefio.

20, Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, pa
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

21. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligrg la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableclendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

23. 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.

24. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a 1a naturaleza
del cargo, de acuerdo con &l Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aporte técnico a los procesos Judiciales.

2. Los informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con las politicas y normas delj
sector especifico.

3. Registro de la informacisén ajustada alas normas y procedimientos vigentes.

4. Confidencialidad de la informacion que se tramifa y maneja en el Despacho del Secretario.
5. Seguimiento y control técnica a los asuntos juridicos propios de la secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Manejo de Relaciones Piblicas.

oo

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolégica o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: administracién del micleo bésico del|
conocimiento en administracién.
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al Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 0011886 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
ftulo de formacion técnica, o formacion tecnolégica o terminacion y aprobacién del pénsum
cadémico de educacion superior en la disciplina academica de econamia de! niicleo bésico del

conocimiento en economia. .

Titulo de formacion técnica, o formacién tecnoldgica o terminacién y aprobacion del pénsum
lacadémico de educacién superior en la disciplina academica de contaduria y afines de! nicleo bésico
del conocimiento en contaduria piblica,

Titulo de formacion técnica, o formacién tecnolégica o terminacion y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en la disciplina academica de derecho del nicleo basico del
conocimiento en derecho y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

j, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA o7

| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue €l cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

[Prestar apoyo en la realizacién de los procedimientos y actividades de Programacion presupuestal
del Nivel Gentral del Departamento de acuerdo a la Ley y demas disposiciones vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PRESUPUESTO

1. Etaborar las disponibilidades y los registros presupuestales que sean solicitados por las
secretarias y el Despacho del Gobernador,

2. Apovyar en el control de la Ejecucién del Plan Anual Mensualizado de Caja, de acuerdo a Iasr
instrucciones impartidas por su superior inmediato,

3. Elaborar las Srdenes de pago que sean solicitadas por las Secretarias y el Despacho del
Gobernador.

4. Registrar en el sistema las actividades de Ejecucién Presupuestal del Nivel central del)
Departamento.

5. Apoyar la elaboracion de los Actos Administrativos, Ordenanzas y Decretos concerniente a
incorporaciones y movimientos presupuestales que sean solicitados por su superior
inmediato.

6. Apovar en las consultas acerca del Presupuesto General que requieran las secretarias v
administraciones municipales.
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Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

7. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion de}
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

8. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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

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

11. 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 obijetivos instituclonales.

12. Las demis 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. Emisitn de registros v ordenes presupuestales de acuerdo al Presupuesto del Departamento
y los procedimientos de programacion establecidos.

Registro de la informacisn ajustada a la normas y procedimientos vigentes.
3. Documentos y soportes de cuentas y/o facturas ajustadas a los requisitos establecidos.

4. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Arsa de|
Archivo y Correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Software Presupuestal.

Técnicas Contables y de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

S

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempeno en finanzas y adminisiracion o formacién
kecnolégica, o terminacion y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacion
profesional en: k

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines.
ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

kcleo Basico del Conccimiento: Administracidon, Administracion Publica, Contaduria Pablica y
Economia; Ingenierla Administrafiva y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
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¢l Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de ocfubre de 2017 y 5
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
Ingenieria Industrial y Afines.
EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO M4

CATEGORIA 07

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

Apoyar la realizacién de las actividades relacionadas con la ejecucién de ingresos y egresos del]
Nivel Central del Departamento de acuerdo aLa Ley y demés disposiciones vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TESORERIA
1. Registrar los descuentos y elaborar los formularios de Retencisn en la fuente, IVA e ICA quey
se generan en el Area de trabajo.

2. Apoyar en el contral de la Ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por su superior inmediato.

3. Elaborar los informes externos con destino al Fondo Nacional de Regalias y al FONPET de
acuerdo a las instrucciones de su superior inmediato.

4. Elaborar el informe sobre retencién en la fuente con destino al Area de Contabilidad.

5. Apoyar en los procesos de redencién, apertura y cancelacién de Inversiones temporales del}
Nivel ceniral del Departamento.

Registrar los rendimientos financieros de las inversiones realizadas por el Departamento.

7. Apovar en el proceso de aciualizacién del sistema en lo atinente a embargas que accionen)
terceros en confra de la Gobernacion e informar a Secretaria Juridica.

8. Redactar y elaborar solicitudes a las entidades bancarias de acuerdo a las instrucciones de
su superior inmediato.

9. Apoyar en las consultas acerca de procedimientos de Tesoreria General que requieran las
secretarias y administraciones municipales.

10. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién def
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

11. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

14, Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de compaosicion flexible, para la
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano v el alcance de los objefivos institucionales.

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.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los ingresos y egresos presentan consistencia en su informacién y registros reflejandol
seguridad y oportunidad en los datos sistematizados.

2. El proceso de colocacion de recursos del Departamento en el sector financiero, sigue los]|
procedimientos establecidos para tal fin.

3. La presentacion de las declaraciones de impuestos cumplen con los plazos establecidos por
la Ley.

4, Confidencialidad en la informacion financiera del Departamento.

5. Coordinacion de las acciones orientadas a desarrollar actividades que permitan fomentar el
trabajo en equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Software Contable y Financiero.

Contabilidad Bésica.

Manejo de corren electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 {Sistema de Gestién Documental).

L S

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y administracion o formacidn
ftecnolbgica, o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacion
profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanisme y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Adminisiracidn, Administracion Piblica, Contaduria Pablica v
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Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

[EXPERIENCIA

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL Carrera Administrativa

Reslizar |labores técnicas y administrativas en el registro de la informacién contable del nivel Central
del Departamento.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTABILIDAD

1. Fjecutar la contabilizacién de los registros, ajustes y documentacién del nivel central del
departamento.

2. Registrar en el programa contable los comprobantes de ingresos, de egresos, ordenes de;
pago, notas de contabilidad y notas de tesoreria, con ! objeto de que se ajusten a los
procedimientos disefiados para fal fin.

3. Coadyuvar en la elaboracion de los estados financieros del Departamenio y del Fondo
Departamental de Pensiones.

4, Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades financieras|
y contables inherentes a la Secretaria de Hacienda.

5. Realizar la conciliacién de cuentas bancarias del Departamento y la realizacién del proceso
de ajuste contabie y su respectivo registro.

6. Apoyar en la orientacién y comprension de los procesos involucradosios en las actividades
auxiliares o instrumentales de la parte contable con los funcionarios de las dem.
secretarias.

7. Realizar la validacién de la informacién contable del departamento.
8. Realizar la impresion de los libros de contabilidad y velar por su buen archivo.

9. Atender al pablico telefonica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo ¢on losj
procedimientos administrativos establecidos.

10. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo, seilalando el nombre del archivo, la descripeion del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.
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11. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos|
bajo su custodia.

12. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto al manerjo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la
Divisién de Archivo y Correspondencia.

13. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretarfa, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

15. Las demas 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

Registro de ingresos conforme a las normas establecidas.
Conciliaciones bancarias depuradas.

Informes solicitados con informacion real y oportuna,
Informacion de ingresos ajustada a la realidad.
Informacién de saldos bancarios oportunos y veraces.

Archivo de documentos de acuerde con los procedimientos establecidos por el Area de|
Archivo y Correspondencia.

S o

[V. GONOCIMIENTOS BASICOS

Software Coniable y Financiero.

Técnicas contables y de archivo.

Manejo de correo elecirénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gesfié-n Documental).

aprsbd-

VI.-REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

{EDUCACION:

Titulo de formaci6n técnica en areas de desempeiio en finanzas y administracidon o formacion

tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacion
profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines.
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Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracion Pablica, Contaduria Publica y
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Téchnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique €| cargo

LIEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisitn directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO . Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procedimientos y actividades de Recaudacion de impuestos en las ciudades de
Pamplona y Ocaifia de acuerdo a la Ley y demas disposiciones vigentes.,

[ut. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Cumpllr'con las funciones de recaudo de impuestos y rentas en las ciudades de Ocafa Y
Pamplona.

2. Representar a la Secretaria de Hacienda en las funciones de fiscalizacién, control ¥
seguimiento a los impuestos y rentas departamentales en las ciudades de Ocafia Y
Pamplona.

3. Participar en la planeacion, la programacién, la ejecucién y control de las actividades propias|
del cargo en su drea de desempeiio.

4. Praparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad |
periodicidad establecidas por el Secretario.

5. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de;
informes y documentos propios de! Area de desempefio.

6. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

7. 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 desarrolio de sus funciones.
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8. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

9. 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.

10. 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

Recaudos eficientes de acuerdo a las normas tributarias establecidas.

Registro de la informacion ajustada a las normas y procedimientos vigentes.

Analisis de la recaudacion de impuestos y formulacion de estrategias para mejorar.
Capacitacién, asesoria y asistencia técnica tributarias en las ciudades que se ubiquen.

ok @GNS

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estatuto de Rentas Departamental.
Técnicas de archivo.
Manejo de correo electrénico.

el

Manejo de Relaciones Humanas.
5. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documentai).

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de formacién iécnica en dreas de desempefio en finanzas y administracion o formacion
tecnolsgica, o terminacion y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formaclon
profesional en:

[Areas del Canocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Niacleo Basico del Conocimiento: Adminisiracion, Administracidn Piblica, Contaduria Pablica v
Economia; [ngenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

Il IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Técnico
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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 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 20177

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO . Quien ejerza ka supervision direcia
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procedimientos y actividades de control fisico de las rentas del Nivel Central del|
Departamento de acuerdo a La Ley y demas disposiciones vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE FISCALIZACION

1. Efecfuar visitas por muestreo a las entidades pablicas y privadas del Departamento
obligadas a efectuar recaudos por concepto de estampillas, para verificar su cobro efectivo.

2. Efectuar visitas a las entidades obligadas a pagar impuestes y verificar el cumplimienio de
su obligacién.

3. Redlizar arqueo de caja, cuando le solicite su superior inmediato a los cperarios en el
aeropuerto.

4, Realizar visitas a establecimisntos publicos, para verificar si los licores, cervezas y cigarrillos
estan debidamente seifializados en el Departamento.

5. Levantar actas, indicando los productos que son de confrabando o presuntamente;
adulterados y efectuar la respectiva aprehension.

6. Apoyar los operativos programados por su supetior inmediato, en la realizacién de! control
fisico de las rentas.

7. Realizar visitas a los Distribuidores de licores y/o cigarrillos que asi lo soliciten para verifican
la concordancia entre los productos descritos en la tornagufa y su existencia fisica;
elaborando la respectiva acta de revisién de productos en forma consecutiva.

8. Confrontar mensuaimente las fornaguias que ingresan al Departamento y las que s
raenvian con el objeto de cruzar informacién y determinar su igualdad.

9, Solicitar informacién a las entidades piblicas con el objeto de realizar cruce de informacion
fributaria.

10. Llevar actualizada la informacion estadistica de las aprehensiones del area en elf
Departamento.

11. Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad establecidas por ¢l secretario.

12. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

13. Participar en la formulacién y ejecucion de autoconirol en la gestion de la Secretaria, parg
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compstenicias Laborales para ios
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central def Departamento Norte de Santander
establecido en & Decreto Na. 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 20177
14, |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 ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

16. Hacer parie de Unidades Estratégicas y Grupos Matriclales de composicion flexible, para [a
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano v el alcance de los objetivos institucionales.

17. Las demés que le sean asignadas por &l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezat
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las visitas efectuadas para hacer el control fisico de las rentas se realiza de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

El control! fisico de las rentas realizado con transparencia y oportunidad.
3. La Informacién de los contribuyentes es cruzada con la de las entidades piiblicas.

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

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS

Estatuto Tributario.
Técnicas de archivo.
Manejo de correo electrénico.

oW N

Manejo de Relaciones Humanas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titule de formacién técnica, o formacién tecnologica o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de contaduria y afines del nicleo béasico
del conocimiento en contaduria pablica.

Titulo de formacién iécnica, o formacién tecnolégica o terminacién y aprobacion dei pénsuml
académico de educacion superior en la disciplina academica de administracion del micleo basico de\
conocimiento en administracion.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica o terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en ia disciplina academica de economia del nicleo basico delj
conocimiento en economia.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica,o terminacién vy aprobacién del pénsum
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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 conienidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Dacreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
académico de educacién supetior en la disciplina academica de ingenieria del nicleo bésico del
onocimiento en ingenieria administrativa y afines; ingenieria de sistema, ielemética y afines; €
ingenieria industrial y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Téonico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Carrera Administrafiva

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

de los valores a los Fondos de cesantias, lo mismo que atender el frdimite comrespondiente a las
solicitudes de anticipos de cesantias, en cumplimiento con las exigencias de Ley en materia d
prestaciones sociales.

Llevar a cabo las actividades inhaerentes a la liquidacién de cesantias anuales para la transferencij

[in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Elaborar y mantener actualizados los listados dei personal afiliado a cada uno de los Fondos
Administradores de cesantias, con base en la informacién contenida en la aplicacién del
sistema de némina.

2. Liquidar anualmente con corte 2 30 de diciembre del afio anterior las cesantias causadas,
para ser enviado a la Secretaria de Hacienda a efecto del traslado a los FondosJ
Administradores de Cesantias.

3. Efectuar Verificaciones con los Fondos Administradores de Cesantias sobre los montos
liquidados y tener en cuenta los embargos judiciales por créditos, cuotas de alimentos, etc.,
de los interesados vy hacer los descuentos a que haya Jugar.

4, Atender las solicitudes presentadas por los funcionarios para el tramite de anticipos dal
cesantias, aplicando el procedimiente aprobado.

5. Recepcionar los diferentes documentos de soporte de solicitudes de cesantias definitivas yj
anticipos, mediante la apertura de expediente.

6. Solicitar los confratos de obra correspondiente, para la justificacion de los anticipos de
cesantias solicifados por los funcionarios y enviarlos al funcionario que corresponda la|
realizacién de la visita ocular respectiva,
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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. 001362 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°

7. Solicitar las constancias de tiempo de servicio y salarios devengados de los funcionarios a
los cuales se deban pagar cesantias definitivas o anticipos.

8. Elaborar y liquidar las correspondientes resoluciones de pago de cesantias y enviarlas a [
Secretaria General para la autorizacién del pago respectivo.

9, Realizar las notificaciones de las resoluciones de pago de anticipos de cesantias a lo
funcionarios que han efectuado la solicitud.

10, Elaborar y distribuir mediante oficio, copia de las resoluciones de pago de cesantias o
anticipos para: el archivo que debe reposar en el consecutivo de la secretaria, expediente de
cesantias, Hoja de vida, Fondos respectivos e interesado.

11. Solicitar ante la Secretaria de Hacienda del Departamento el certificado de disponibilidad vj
de Registro presupuestal, para garantizar el pago de los monios que se adeudan pOR
concepto de retroactividad para el pago de cesantias definitivas, cuando no ha finalizado el
aiio, anexando los saportes que se requieran.

12. Descargar los pagos realizados por concepto de cesantias o anticipos, registrando los
valores en la aplicacién utilizada para este fin.

13. Elaborar los registros estadisticos de los pagos correspondientes a cesantias definitivas y
anticipos, para ser incluidos en los informes de gestion de [a secretaria.

14. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secrefaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién a laf
Divisién de Archivo y Correspondencia.

15. Garantizar Ia confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el ejercicio del|
cargo.

16. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolic v
ejecucion de actividades del drea de desempeiio.

17. Pariicipar en la formulacién y ejecucion del 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 consecucion de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones.

19. Colaborar con los entes de control mediante el suministro y diligenciamiento de Infermacién,
previa autorizaciéon de! superior inmediato.

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

21. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y gue 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 las riormas establecidas.

2. Laliquidacion anual de cesantias se efectia de acuerdo a los procedimientos establecidos
con oportunidad y precision, facilitando el pago oportuno de las prestaciones a que tieng
derecho el trabajador.

3. Se garantiza el pago de anticipos parciales de cesantias con el lleno de requisitos]
establecidos en los manuales de procedimientos.
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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
establaecido 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 2017y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

4. Se mantiene actualizados los registros de informacién para facilitar la basqueda de datos |
se hacen las copias de seguridad respectiva.

5. Se contribuye al control en [a aplicacién de los procedimientos mediante la exigencia de|
requisitos en cada proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.Procedimiento para liquidacién y pago de cesantias y de anticipos.
2.Manejo de Software para cesantia.

3.Manejo de bases de datos y hojas electronicas.

£.Manejo de Relaciones Humanas.

5.Sistema de Gestién Documental Institucional.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempeiio en finanzas y administracidén; o formacién
fflecnoldgica, o terminacién y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacién
profesional en;

Areas del Conocimiento: Econimia, Administracidon, Contaduria y afines.
Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Béasico del Conocimiento: Administracion, Administracion Pablica, Contaduria Publica v
Economia; Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Soclal y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

EXPERIENCIA:

Requiera minimo dos {2) afios de experiencia relacionada.
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 3

TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos y destrezas para la preparacion de estudios e informes territoriales requeridos
en los procesos de planificacion; generar documentos de apoyo y referencia para los usuarios
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Por ¢l cual se acfualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal de! Nivel Central del Departamenio Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con |as disposicicnes 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
internos y externos como mapas, material didictico, datos, indicadores, entre otros, principaimente
del Departamento Norte de Santander.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL

1. Digitalizar diferentes mapas y planos {pais, Departamento, municipios, veredas, tematicos,
efe.). )

2. Apoyar el proceso de implementacién de los paquetes de sofiware, disefic de boletines,
programacién de hojas electrénicas, entre ofros.

3. Elaborar formatos, cuadros, organigramas, carteleras entre ofros, de acuerdo con
insfrucciones recibidas.

4. Recopilar informacién de entidades piblicas y privadas con ¢l fin de mantener aciualizada la
informacion econémica del Departamento, a nivel macro y micro,

5. Elaborar informes sobre el comportamiento econdmico de las entidades departamentales, v
suministrarlos a las entidades que lo soliciten.

6. Apoyar y asesorar la gestioh municipal y avance en el componente de eficacia del plan
indicativo de los municipios.

7. Consolidar el Plan de Accién de la Secretaria de Planeacién y administracién central.

8. Apoyar el proceso de consclidacién de informacién necesaria para la realizacién de I3
audiencia publica para los Norte Santandereanos 2004-2005.

9. Brindar apoyo en la ejecucion y asesoramiento al Plan de Ordenamiento Territorial
Departamental.

10. Llevar el registro de la informacién requerida para la elaboracién de los indicadores dej
gestién de acuerdo con las metas planteadas en el plan de desarrollo de! Departamento.

11. Recopilar, organizar, digitar e imprimir la informacion generada en el 4rea, la suminisirada
por las diferentes secretarias y entes interinstitucional para la retroalimentacién del sistemg]
de informacién de la Gobernacion.

12, Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne e! jefe inmediato.

13. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucién de actividades del drea de desempeiio.

14. Orientar al publico, los usuarios y suminisirar la informacién que le sea solicitada, deJ
conformidad con los procedimientos establecidos.

15. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspendientes.

16. Mantener actualizada |a relacién de archives que se hallan en el disco duro del computadorn
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigid|
y la fecha en que se produjo.

17. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos|
bajo su custodia.

18. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
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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 Decreio No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decrefo No. 001186 del 31 de actubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
de correspondencia (recepcién y archivo), y respecte al envio de documentacion a Ia}
Division de Archivo y Correspondencia,

19. Pariicipar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion de
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

20. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa,

21. 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,

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

23, Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matricizles de composicion flexible, para la)
ejecucién de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
hurmnane y el alcance de los objetivos institucionales.

24. Participar en la formulacién y ejecucion del autoconirol en la gestion de la dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

25. |dentificar y analizar las sifuaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de lo:l
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a lo
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones.

26. Organizar, enumerar, rotular, reproducir y publicar toda la informacion interna y externa que
se pracesa y recibe en [a gobernacion,

27. Suministrar informacién de coordenadas para determinar puntos especificos, solicitadas por
las secretarias, entidades privadas entre otras para poder gecoreferenclar sitlos de acuerdo af
las necesidades y requerimientos.

28. Coadyuvar en la preparacién de la informacion y material requerido en la  coordinacion
logistica de los diferentes eventos de la gobernacién empleando la imagen corporatival
institucional departamental.

29. Las demas que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, ia naturaleza vy el
drea de desempeiio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Recopila, prepara, organiza y actualiza la informacién para la elaboracion de indicadores v
demis requerimientos de usuarios internos y externos.

2. Proporciona herramientas administrativas para la recoleccion, procesamiento v registro de
informacién, mediante la elaboracién de formatos, cuadros, carteleras, mapas vy planos
entre otros.

3. Apoya y colabora con los requerimientos de informacion solicitada por e grupo de
profesionales, para el desarrollo de normal de las funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Constitucién Politica de Colombia.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1892,
COMPES - 055 - Nuevo SISBEN.

Manegjo de Relaciones Humanas.

g LN

Destreza y manejo de software y equipos especializados en el 4rea de su competencia.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de formacién tecnolégica como delineantes de arquitectura e ingenierfa

Areas del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Arquitectura y Afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) aiios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

MNIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA Q7

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en la recepc'ién, clasificacién, radicacién y distribucién de informacién del
Secretario de Planeacion, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestién
Documental.

Jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA DE PLANEACION

1. Preparar la informacion para los organismos de control relativa a contratacion y demés|
actividades de la Secretaria.

2, Manejar el archivo de érdenes para la Secretaria de Hacienda y contratos de las revisiones|
de [0s supervisores de contratos.

3. Realizar la revisién de contratos, actas finales y parciales de entrega de obra, asi como los|
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soportes que se anexan a las cuentas previas la emisién de [a orden de pago.

4, Revisar que las pélizas estén de acuerdo con las normas vigentes.

5. Prestar apoyo administrativo y operativo a los profesionales en el desarrollo de los
proyectos, planes y programas del banco de proyecto,

6. Participar como técnico en la planeacién, programacion y control de actividades que realice
la Secretaria.

7. Recibir |a correspondencla que remite el drea de archivo y corespondencia al Secretario de
Planeacion, radicar, clasificar y coordinar el envio de correspondencia a las dependencias y|
funcionarios corresponda.

8. Darle prioridad a las tutelas y derechos de peticién, de acuerde con la relevancia para ser
remitidos a la dependencia y funcionario que corresponda.

9. Recibir los documentos originados en los entes de confrol y remitiflos al funcionario
correspondiente para su respective trimite.

10. Realizar seguimiento a los documentos enviados por los secretarios de despacho, asesores|
y gerentes de entidades descentralizadas, asi come los remitidos por la comunidad.

11. Realizar labores de oficina y de asisiencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
gjecucion de actividades del 4rea de desempeiio.

12. Orientar al pdblico, los usuarios y suministrar la informacien que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Participar de acuerdo con las insfrucciones del superior inmediato en la elaboracion dej
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

14, Participar en la formulacion del autocontrot en la gestion de la Dependencia, para contribuin
al cumplimiento de la misién corporativa,

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 establecide en el Plan de Desarrollo
Departamental.

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
gjecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objeiivos institucionales.

18. Las demés 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. Clasifica, prepara, organiza y envia todo lo referente a contratacién en la parte documental.

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

3. Mantiene las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y oficios
enviados.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electronico.

Manejo de Relaciones Pablicas.

Sistema de Gestion Documental Institucional.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

U

V). REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulc de formacidn fécnica en édreas de desempefio en finanzas y administracion; o fitulo
tecnoldgico o terminacién y aprobacion del pénsum académico en las siguientes:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contadunia y afines.
Ciencias Sociales y Humanas.
Nucleo Basico del Conocimiento: economia, administracion, administracién plblica, contaduria)

niblica y afines; Derecho v afines.
XPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

|l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Minas y Energia
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas de apoyo en las actividades tendientes a recibir, archivar y mantener la
seguridad de los archivos, fisicos y magnéticos.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO

1. Capacitar, asesorar y prestar asisiencia técnica a las alcaldias y demés entidades en ¢l
sector de la mineria.

2. Ejecucién de visitas técnicas a 4reas mineras realizando frabajo de campo y brindando
asesoria, capacitacion y asistencia técnica minera.

3. Elaborar las ayudas didédciicas y de apoyo tales como: carteleras, portadas, y demds
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frabajos asignadas para &l cumplimiento de los objetivos frazados por la Secretaria.

4. Manejar los sistemas de informacién minera y bases de datos (AUTO CAD, EXP - MIN,
CORGAUS, SOFTWARE DEL GEOPOSICIONADOR SATELITAL GPS).

5. Ubicar dreas georeferenciales en las cartas cafrastales de| IGAC Instituto Geogrifico Agustin
Codazzi, y actualizarlas en el sistema AUTO CAD,

6. Llevar registro de los indicadores de gestién de acuerdo con las metas planteadas en el plan
de desarrollo del Departamento.

7. Preparar los informes de gestion que se requieran y que tengan relacién con los programas
de fiscalizacién y demas procesos misionales.

8. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

Realizar labores de oficina y de asistencla técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ajecucién de actividades del area de desempeiio.

10. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

11. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

12, Mantener actualizada la relacién de archives que se hallan en el disco duro del computadon
a su cargo, sefialando el nhombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.

13. Realizar copla de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos|
bajo su custodia.

14. 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
Divisién de Archivo y Carrespondencia.

15. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de
inforimes y documentos propios del Area de desempeifio.

18. Participar en la formulacién y ejecucién del autoconiral en la gestién de la Dependencia, para
confribuir al cumplimiento de |a misién corporativa.

17. Identificar y analizar las situaciones de riesge que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e infegréndolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para Iaf
ejecucién de programas y proyecios de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
hurmano y el alcance de los objetivos institucionales.

20. Las demés que le sean asignadas por el Jefe [nmediato y que corespondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Atencién de proyectos y programas orientados a al desarrollo minero del Departamento.

Formulacion y elaboracion de proyectos orientados al desarrollo minero del Departamento.

3. Captura de la informacién en los Formatos Basicos Mineros y Formularios F2 Y F3 (F2|
informe de progreso final de exploracién en pequeiia y mediana mineria, F3 informe final del

exploracién y programa de trabajos de inversiones PTI.) y emitir un conceptes de los
mismos,

4. Realizacion de visitas de fiscalizacion, control y vigllancia, y elaboracién de informes
.emitiendo el concepto.

5. Capacitacion, asesoria y asistencia técnica a las alcaldias y demas entidades en el sector de
la mineria.

6. Consolidacion de informacién estadistica, de indicadores de gestién v cariogrifica de Ia
Secretaria.

7. Recopilar la informacion del sector Minero.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Consfitucion Politica de Colombia.
Ley No. G85 de 2001- Por la cual se expide el Cédigo de Minas.
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,

Ordenanza MNo. 0013 del 12 de mayc de 2005 — Por medio de la cual se modifica 1a
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 - Estatuto Departamental de Renias.

5. 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.

6. 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,

eoN =

7. Manejo de Relaciones Humanas.
Metodologias de investigacién y disefio de proyectos.

Conocimiento y destreza en el manejo de software especializado.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolsgica, o terminacién y aprobacién del pénsum
lacadémico de educacion superior en [a disciplina academica de ingenieria del nucleo bisico del
conocimiento en ingenieria de minas, metfalurgia y afines.

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnoldgica o terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de ciencias econémicas del micleo
basico del conocimiento en geologia, ofros programas de ciencias naturales.

EXPERIENCIA:
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Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

.. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADC o7

[ OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en de titulacién y confratos de concesién, de los contratos mineros en ireas|
de aporte, de los registros mineros de cantera, las legalizaciones de mineria de hecho y de las|
autorizaciones temporales para via piablica.

{lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TITULACION Y CONTRATACION

1. Elaborar las minutas de contrato de concesion minera, para la posterior suscripcién del titulan
de la Secretaria de Minas y Energia.

2. Verificar los conceptos técnico juridico de las propuestas de contratos de concesién.

3. FElaborar certificaciones de las dreas gue se encuentren libres u ocupadas, para fines de
explotacién o aprovechamiento de los recursos naturales.

4. Actualizar el Catastre Minero en el territorio de la jurisdiccion Departamental.

5. Realizar visitas de campo correspondientes al 4rea del tifulo (confratos o autorizaciones)
exigidas por ley dos (2) veces anualmente.

6. Capacitar, asesorar y prestar asistencia técnica a las alcaldias y deméas entidades en el
sector de la mineria.

7. Participar en la aciualizacién de la cartografia del Departamento para establecer y cuantificar
las variaciones espaciales de los parimetros tales como: Planos, mapas cartogréficos, maps
base, mapa vial, hidrograficos, predial, veredas, agro ecolégico e isotermas de cadal
municipio.

8. Elaborar las ayudas didicticas y de apoyo tales como: carleleras, portadas, y demas)
trabajos asignadas para el cumplimiento de los objetivos trazados por la Secretaria.

9. Elaborar con base en la metodologia establecida por el DPN, los proyectos que formule ell
secretario de despacho conforme a lo establecido en el plan de desarrolle del
Departamento.

10. Manejar los sistemas de informacién minera y bases de datos (AUTO CAD, EXP - MIN,
CORGAUS, SOFTWARE DEL GEOPOSICIONADOR SATELITAL GPS).

11. Ubicar éreas georeferenciales en las cartas catrastales del IGAC Instituto Geografico Agustin
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Codazzi, y actualizarlas en el sistema AUTO CAD.

12. Asesorar a los municipios, UMATAS y/ o Centros Provinciales de Gestién Agroindustrial
(CPGAY) con respecto al sector minero,

13. Elabora los planos topograficos del Departamento.

14. Llevar registro de los indicadores de gestion de acuerdo con las metas planteadas en el plan
de desarrolio del Departamento.

15. Llevar registro de las estadisticas del sector minero energético del Departamento.

16. Preparar los informes de gestién que se requieran y que tengan relacién con los programas
de titulacion y contratacion y demas procesos misionales,

17. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

18. Realizar labores de oficina y de asistencia fécnica, encaminadas a facilitar el desarroflo v
ejecucion de actividades del drea de desempefio.

19. Orientar al pablico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

20, Recibir v realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

21. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo, seiialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.

22, Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

23. Cumnplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a2 manejo
de correspondencia (recepcién y archive), v respecto al envio de documentacion a la)
Divisién de Archivo y Correspondencia.

24. Participar de acuerdo con las instrucclones de! superior inmediato en la elaboracion dej
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

25. Participar en la formulacién y sjecucién de! autocontrol en la gestion de la Dependencia, para]
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

28. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de lo:
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesas que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Maitriciales 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. Las demas que le sean asignadas por €l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con &l Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Elaboracidon de minutas de contrato de concesion minera.

2. Elaboracién de certificaciones de las areas que se encuentren libres u ocupadas, para fines
de explotacién o aprovechamiento de los recursos naturales.

Actualizacién el Catastro Minero en el territorio de la jurisdiccion Departamental.
Realizacion de visitas de campo correspondientes al drea del titulo.
Formulacién y elaboracion de proyectos orientados al desarrollo minero del Departamento.

I

Capacitacion, asesoria y asisiencia técnica a las alcaldias y demas entidades en el sector
de la mineria.

7. Consolidaclén de informaclén estadistica, de Indicadores de gestion y cartogrifica de lg]
Secretaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Calombia.
Ley No. 685 de 2001- Por la cual se expide el Codigo de Minas.
Ordenanza No. 4036 del 17 de diciembre de 19982,

Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 —~ Por medio de la cual se madifica Ig
Ordenanza No, 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

5. Ordenanza No. 0014 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se crea la Secretaria
de Minas y Energia del Departamento Norie de Santander.

6. 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.

PN

7. Mangje de Relaciones Humanas.
8. Melodolegias de investigacién y disefio de proyectos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

EDUCACION:

Titulo de formacién tecnolégica en minas y energia y afines, o terminacién y aprobacién del pénsum
lacadémica de educacién superior en formacién profesional en:

Areas del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento? Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.
EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada,

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
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CODIGO 314

GRADO 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Dande se ubique €l cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

stadistica, efectuando anidlisis de informacion dtil para los procesos de invesfigacion, anélisis v

Brindar apoyo a las actividades del Area Técnica y de Proyectos, proporcionando informacién
I?actibilidad en la elaboracién de proyectos.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TECNICA Y DE PROYECTOS

1. Recopilar y digitalizar informacién estadistica necesaria para la elaboracién del
investigaciones, anélisis y elaboracién de proyectos que requiera el Departamento y que
deban ser viabilizados y aprobados para su ejecucién.

2. Proporcionar las ayudas necesarias para [a realizacién de las actividades derivadas def
esiudio e investigacién de proyeclios como son: elaboracidn de cuadros, formatos,
consecucién, organizacién  y andlisis de informacién, de acuerdo a las instrucciones|
recibidas.

3. Digitar la informacién necesaria en el programa disefiado para la inscripeién de los proyectos!
ante el Banco de Proyectos Departamental, a cargo de la Secretaria de Planeacién,

4. Organizar y archivar los estudios, investigaciones y proyectos por fipos de obra y municipios,
para facilitar su ubicacién y utilizacién.

5. Brindar el apoyo requerido al 4rea de confratacién suministrando la informacion técnica que
se requiera de los proyectos aprobados y que vayan a ser gjecutados por [a secretaria.

6. Atender las solicitudes de las comunidades vy alcaldes en cuanto a suministro de
informacién relacionada con proyectos, planos, mapas, vias, etc. Y facilitar la asesoria que
se requiera.

7. Transcribir la informacion relacionada con las actividades de investigacion y elaboracisén dej
proyectos, adelantadas por los profesionales del area, aplicando las normas técnicas
respectivas.

8. Elaborar los indicadores de gestion del drea, para determinar el grado de cumplimiento de
los programas y proyectos propuestos.

9. Manejar la ejecucién presupuestal para proporcionar la informacion financiera requerida en
el proceso de identificacién de necesidades de proyectos y la existencia de recursos para)
garantizar su ejecucién.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar ol desarrolio v
ejecucién de actividades del drea de desempeiio.

11. Participar en [a formulacién y ejecucion del autecontrol en [a gestion de la Dependencia, para
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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 actubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

12. ldentificar 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.

13. Colaborar con [os entes de control mediante el suministro y diligenciamliento de informacién,
previa autorizacién del superior inmediato.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene actualizados los registros de informacién para facilitar la bisqueda de datos|
correspondiente y se hacen las copias de seguridad respectiva.

2. Los estudios, investigaciones y proyectos elaborados se mantienen organizados v
actualizados, permitiendo su accesibilidad y garantizando su seguridad.

3. La asesoria prestada a las comunidades y alcaldes se efectia con idoneidad, precisién v
oportunidad.

4. Se apoya el proceso confractual mediante el suministro de informacién técnica requerida.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de bases de datos y hojas electronicas.
Sistema de Gestién Docurnental institucional.
Manejo de ejecucién presupuestal.

il A\

Manejo de Relaciones Humanas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién téonica, o formacién tecnolégica o terminacion y aprobacion del pénsum
lacadémico de educacion superior en la disciplina academica de contaduria v afines del nicleo basico
del conocimiento en contaduria piblica.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacian superior en la disciplina academica de administracion, del nicleo bisico dell
conocimiento en administracion.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica o terminacién y aprobacién del pénsum
lacadémico de educacién superior en la disciplina academica de economia del nicleo basico del
conocimiento en economia.
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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"
itulo de formacion téenica, o formacisn tecnalégica o terminacién y aprobacién del pénsum
cadémico de educacién superior en la disciplina academica de ingenieria del nucleo basico del
onocimiento en ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telemitica y afines;
ingenieria industrial y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

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 Adminlstrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar inspecciones {écnicas y levantamientos topograficos en la ejecucién de obras de
finfraestructura y vias que adelante la secretaria de infraestructura.

[il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TECNICA Y DE PROYECTOS

1. Efectuar inspeccién técnica en los sitios que se le designe y en los cuales deben ejecutarse]
obras de infraestruciura vial o urbana.

2. Realizar los levantamientos topograficos requeridos para la ejecucién de proyectos viales y
de infraestructura.

3. Entregar las carteras y los cdlculos de carteras para el dibujo de planos a quien hayal
solicitado el estudio topografico.

4. Apoyar a los profesionales de la Secretaria y de otras dependencias del Departamento en la
realizacion de estudios y diseiios y la construccién de obras que se le designe.

5. Supervisar la construccion de redes de acueducto y alcantarillado de centros educativos
adelantados por el Departamento.

6. Servir de Auxiliar de Ingenieria en las funciones de disedio e interventorfa que adelante I3
secretaria.

7. Llevar un registro de los ievantamientos topograficos realizados y clasificarios por municipio
y tipo de obra.

8. Responder por el cumplimiento de las normas de seguridad industrial en el desempeiio de
las funciones.
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Por el cual se actualiza e! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de [a 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”
9. Responder por el equipo de herramienta de trabajo bajo su cargo.

10. Participar en la formulacién y ejecucion del autocantrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

11. 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 que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

13. Las demés que le sean asignadas por ef Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza la ejecucién de las obras de ingenierfa, realizando ios levantamientos
topogrificos con idoneidad y precision.

2, Se presia apoyo a las funciones de interventoria cuando se requiere de revisiones técnicas v
disefios de obras que se estén adelantando.

3. Se mantiene un archivo ordenado de los levantamientos topograficos, permitiendo su
accesibilidad cuando se requiere.

4. Se da cumplimiento a las actividades programadas con eficiencia y eficacia, cumpliendo con
normas técnicas y de seguridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Topografia y Dibujo.
Manejo de planos y mapas.

Manejo de bases de datos y hojas electrénicas.

Lol

Normas de Seguridad Industrial.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo de formacion técnica en Areas de desempeiio en ciencias naturales, aplicadas vy relacionada

o terminacidn y aprobacién del pénsum académico de educacion superior en formacién profesional
ert:

Areas del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil 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
establecide 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 2016, Decreto No. 001188 del 31 de octubre de 2017 v
Decreio No.1198 del 8 de noviembre de 2017°

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} aiios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPOC DE CARGO Carrera Administrativa

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

linformacion cartografica y prestar asistencia técnica a comunidades y alcaldes sobre informacién d
proyactos, planos y vias del Departamento, necesarios para atender requerimientos del drea d
contratacion.

Elaborar planos de proyectos de vias e infraesiructura, digitar los disefios, mantener actualizada Ia

[il. DESCRIPACION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTRATACION

1. Digitalizar los planos relativos a disefios viales y de proyectos de infraesfructura que deba
adelantar la secretaria, necesarios para los proyectos que deban contratarse.

2. Elaborar planos, formatos, cuadros, organigramas, carteleras que se requieran para facilitar
la organizacién y ejecucion de coniratos que se deban adelantar.

3. Mantener actualizada la informacion vial del Departamento, mediante la recopilacion v
sistematizacién de informacion de entidades publicas y privadas del Departamento.

4. Suministrar informacién sobre la situacion de las vias y medios de transporte delf
Departamento a las entidades que lo soliciten.

5. Atender las soliciludes de las comunidades v alcaldes en cuanto a suministro de
informacién relacionada con proyectos, plancs, mapas, vias, etc. Y facilitar la asesoria que
se requiera.

6. Mantener actualizada la planoteca, clasificandola por municipios vy tipos de obras gjecutadas)
por el Departamento.

7. Solicitar ante la Secretaria de Hacienda del Departamento el certificade de disponibilidad y
de Registro presupuestal, para garantizar el cumplimiento legal en los procesos
contractuales y llevar la ejecucién praesupuestal de la secretaria,

8. Revisar las pélizas de garantia para verificar que cumplan can los términos establecidos en
cuanto a plazos y cuantias de amparo, para su aprobacién por parte del Secretario de
Despacho.
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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 e 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
9. Revisar los documenios que deben anexarse a las cuentas de los contratistas, para el

tramite de los pagos correspondientes por parte de la Secretaria de Hacienda y Tesoreria,

10. Elaborar la relacién del mimero y cuantia de estamplllas pro Hospita! Erasmo Meoz, exigida
para el trimite de los procesos contractuales,

11. Elaboracién de constancias de contratistas que han estado vinculados con la Gobernacisn
en la gjecucién de obras o servicios.

12. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio W
gjecucion de actividades del srea de desempeiio.

13. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para]
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

14. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la censecucion de 108
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e Integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

15. Colaborar con los entes de control mediante el suministro y diligenciamiento de informacion,
previa autorizacién del superior inmediato.

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

17. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
de! cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantienen actualizados los registros de informacion para facilitar la bisqueda de datos]
correspondiente y se hacen las copias de seguridad respectiva.

2. Los planos de proyectos viales y obras de infraestructura se mantienen organizados V|
actualizados, permitiendo su accesibilldad y garantizando su seguridad.

3. La asesoria prestada a las comunidades y alcaldes se efectaa con idoneidad, precision v
oportunidad.

4. Se apoya el proceso contractual mediante la revisién de documentacién exigida, polizas,
solicitud de Disponibilidad y Registro Presupuestal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Dibujo arquitecténico e ingenieria.

Manejo de planos y mapas.

Manejo de hases de datos y hojas elecirénicas.
Software de presupuesto.

Sistema de Gestion Documental Institucional,

o W ok w N =

Manejo de Relaciones Humanas.
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Por el cual se aclualiza 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 ociubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
- Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: ingenieria del nucleo basico de)
conocimiento en ingenieria civil y afines.

Titulo de formacion téenica, o formacion tecnoldgica, o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en la disciplina academica de: arquitectura del nicleo basico del
conocimiento en arquitectura y afines.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro {24) meses de experiencia ralacionada.

.. IDENTIFICACION BEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA o7

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique e/ cargo

JEFE INMEDIATO Quiien ¢jerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA i

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas en el desarrollo de los programas de mantenimiento del
orden publico y la preservacién de la seguridad ciudadana.

[n. DESCRIPCION DE FUNGCIONES ESENCIALES

AREA DE ORDEN PUBLICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

1. Participar en los programas de resolucién de conflictos y practicas sociales que mejoren la
convivencia ciudadana.

2. Participar en las actividades de intercambio de informacién entre los diversos organismos del
Estada en relacion con el orden pablica.

3. Participar en los programas de informacién péblica que permita la participacion de (g
comunidad en los programas de seguridad.

4. Recepcionar los requerimientos, quejas, denuncias de la comunidad sobre situaciones y
alteraciones de orden piblico en sus localidades.

5. Apoyar los procesos de coordinacién de recursos disponibles y las acciones necesarias para
combaiir los fendmenos generadores de periurbacién del orden piblico.

6. Atender al pablico telefénica o personalmente y suministrar informaciéon de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

7. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en &l disco duro del computador
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del decumento, a quien se dirigié)
y la fecha en que se produjo.

8. Realizar copia de seguridad de [os archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
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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 Ceniral 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. 001362 del 14 de octubre de 20186, Decreto No. 801186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

bajo su custodia.

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

10. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestién de la Secretaria, paral
contribuir al cumplimiento de la misién 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 integrandolas a los|
proceses que ejecute en desarrollo de sus funciones.

12. Las demiés que le sean asignadas por ei Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza;
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Apoyo eficiente y eficaz a los programas de orden piblico y seguridad ciudadana.
Participacién efectiva a los planes de mejoramiento de la convivencia ciudadana.

3. Apoyo eficiente en la coordinacién con los Alcaldes sobre temas de orden piblico ¥
seguridad ciudadana,

4. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area def
archivo y correspondencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Ley 418 de 1997. Por la cual se consagran los instrumentos para la bisqueda de g
convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras disposiciones,

2. Ley 782 de 2002. Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 418 de 1997.
3. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempeiic en finanzas y administracién; ciencias naturales,
plicadas y relacionadas o terminacién y aprobacién del pénsum académico de educacién superion
n formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquiteciura, Urbanismo y Afines.

MNucleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracién Plblica, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa v Afines, Ingenienia de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial.
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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 de! 8 de noviembre de 2017"
EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2} afics de experiencia relacionada.

. IDENTIFICAGION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ¢jerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de ingenieria correspondientes a evaluar areas y situaciones potenciales|
¥ reales de desastres.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ATENCION Y PREVENCION DE DESASTRES

1. Realizar la actualizacién de la informacién correspondiente al mapa de riesgos, evaluar su
magnitud y formular alternativas de solucion.

2. Participar en los programas de capacitacion y divulgacion sobre prevencién de desastres que)
el drea desarrolle a los municipios y su comunidad.

3. Participar en el diseiio de los procedimientos vy las acciones necesarias en la atencion y
prevencién de desastres.

4. Coordinar las actividades de apoyo téenico a los municiplos en mitigacién de riesgos.

5. Participar en los procesos de rehabilitacion de zonas afectadas por la ocurrencia de
desastres.

Participacién en las actividades de conformacion de comités locales de emergencia.

Apoyar en conjunto con la Secretaria de Infraestructura la evaluacion de dafios quel
ocasionen los desastres determinando su magnitud y €l namero de afectados.

8. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios de! Area de desempeiio.

2. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para)
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

10. Identificar y analizar las situaclones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de lo
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que gjecute en desarrolio de sus funciones.

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

12. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la
ejecucion de programas y provectos de la Secrefaria, que permitan racionalizar el recurso

367




Gobernacién
de Norte de
Saniander

b 00712 9

Decreto No. de 2018

Repiibkica de ColomDin

12 52 9018

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios
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 20186, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 20177
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

13. Las demés 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. Mapa de riesgos debidamente identificado de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

Evaluacion oportuna y veraz de los dafios ocurridos por desastres.
Procedimientos y acciones para la atencién de desastres establecidos y divulgados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Ley 46 de 1988. Por el cual se crea y se organiza el Sistema Nacional para la Prevencién y
Atencion de Desastres. .

2. Decreto 918 de 1989. Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la prevencisn
atencién de Desastres.

3. Decreto 93 de 1998. Por ¢l cual se adopta el Plan nacional para la Prevencién y Atencin de
Desastres.

4. Manejo de Relaciones Humanas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum

jacadémico de educacién superior en la disciplina academica de: ingenieria del micleo basico del
conocimiento en ingenierfa civil y afines.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum
lacadémico de educacién superior en la disciplina academica de: arquitectura del nucleo bésico del
conocimiento en arquitectura y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
oDIGO 314
ATEGORIA 07
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEBIATO Quien ejerza la supervision directa
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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. 001368 del 14 de octubre de 2016, Decrato No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa
. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en la ejecucisn de los programas de Gestion Social, relacionados con los!
proyectos y programas de nifiez y juventud, comedores infantiles, mujer cabeza de hogar,
prevencion de la drogadiccién, discapacitados y aduito mayor.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION SOCIAL

1. Realizar seguimiento a los proyectos y programas que maneje el drea de gestién social,
relacionados con nifiez y juventud, comedores infantiles, mujer cabeza de hogar, prevencion
de la drogadiceién, discapacitados y adulto mayor,

2. Realizar seguimiento a la gestién de los programas adelantados por &l area.

3. Prestar el apoyo administrativo y logistico para el desarrollo de eventos sociales, culturales,
recreativos, hidicos, pedagégicos, orientados a la consecucién de recursos econémicos,
colectas, ete. que permitan la financiacién de los programas que maneja el area.

4. Elaborar con base en ia metodologia establecida por el DPN, los proyectos que formule el
secretario de despacho confoome a lo establecido en el plan de desarrollo del
Departamento,

5. Dar orientacién al piblico en general sobre los programas que adelanta la secretaria vj
proporcionar la informacién adecuada para la vinculacién y acceso de los beneficiarios a
dichos programas.

6. Prestar apoyo adminisirativo y logistico para la realizacion de eventos programiticos
orientados a la integracién de los diferentes beneficiarios de los programas sociales que
adelanta el despacho.

7. Llevar registro de los indicadores sociales de gestién de acuerdo con las metas planteadas
en el plan de desarrolio del Departamento.

8. Preparar los informes de gestion que se requieran y que tengan relacién con los programas
sociales y procesos misionales.

9. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

10. Orientar a las entidades sin 4nimo de lucro y ONG’s sobre constitucién, documentacion,
legallzacién, organizacién y funcienamiento.

11. Prestar apoyo logistico a las diferentes reuniones, juntas y demés que hagan parte el
secretario de despacho.

12. Colaborar con los programas que se encuentre adelantando la Secretaria de Desarrollo
Social.

13. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de actividades del drea de desempeiio.

14. Orientar al publico, los usuarios y suministrar [a informacion que le sea solicitada, de
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Por el cual se actualiza ¢i 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

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23,

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro de! computadon
a su cargo, sefialando ei nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.

Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y manienerlos|
bajo su custodia.

Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcién y archiva), y respecto al envic de documentacion a la
Divisién de Archivo y Correspondencia.

Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de)
informes y documentos prapios del Area de desempeiio.

Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
confribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

identificar y analizar las situaciones de riesgo qgue ponen en peligro la consecucion de Ig:l
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a |
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones.

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

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.

Las demés 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

1. Atencién de proyectos y programas orientados al desarrollo social del Departamento.

3. Asesorias y asistencia técnica, administrativa y financiera a las comunidades, para I3

Formulacion y elaboracion de proyectos orientados a las comunidades que los soliciten.

prestacién de servicios socizles.

Coordinacién de las acciones entre las comunidades, orientadas a desarrollar programas ¥
actividades que permitan fomentar el desarrollo social, en el territorio departamental.

Promocion de programas de economia solidaria, en coordinacién con la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, los municipios del Norte de Santander y las comunidades.

v

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1.
2.

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 743 de 2002 — Por la cual se reglamenta la organizacién colectiva, participativa
representativa de los organismos de accién comunal,
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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 [as 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"

3. Lley472de 1998 - Acciones populares y de grupo y se diclan otras disposiciones.

4. Manejo de Relaciones Priblicas.
5. Metodologias de investigacion y diseiio de proyecios.
V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCAGCION:

Titulo de formacion técnica en areas de desempefio en finanzas y administracion ; ciencias naturales,
aplicadas y refacionadas o formacion tecnolégica o terminacion y aprobacion del pénsum académico
de educacion superior en formagién profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines,

Nicleo Basico dei Conocimiento: Administracion Pablica, Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemitica y Afiones,
Ingenieria Industrial v Afines.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Téenico Operativo

CODIGO 314

(GRADO o7

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

UJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas en la ejecucion de los programas de Desarrollo Comunitario, relacionados
con los proyectos y programas de formacion, organizacion y capacitacién de las organizaciones
comunitarias del Departamento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE GESTION COMUNITARIA

1. Proyectar para la firma del Secretario de Despacho la respuesta a Derechos de Peticion,
Tutelas, Impugnaciones, Demandas y Quejas, relacionados con participacion comunitaria,
Accion Comunal.

2. Capacitar, organizar y asesorar las organizaciones comunitarias de 1°, 2°, 3% grado (juntas!
de Accion Comunal, Asociaciones de Juntas de Accién Comunal y Federacion
Departamental de Juntas de Accién Comunal), Asociaciones de grupos especiales (tercera)
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Por el cual se actualiza ¢! Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de (a 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 del 31 de octubre de 2017 y

1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

. Llevar registro de los indicadores de desamolio comunitario de acuerdo con las metas

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017*
edad, mujeres cabeza de hogar, desplazados, etc.).

Coordinar €! diseiio, diagramacion, documentacion de cartilias y material didsctico para
capacitacién de las organizaciones comunitarias.

Coordinar la asesoria a los funcionarios municipales designados en temas de organizacion,
funcionamiento y capacitacion de organizaciones comunitarias.

Organizacién y asesoria de eventos de promocion comunales, sensibilizacién social,
prevencién de drogadiccion, ete.

Preparar y revisar los informes de participacién comunitaria y accisn comunal, revisién del
estatutos, revision de documentos, para aprobacién de personeria juridica, revisién de
solicitudes de cambio de razon social, etc.

Revisién Documental en general con relacién a las juntas de accién comunal.,

Realizar el control de todos los organismos reesfructurados (juntas de accién comunal,
asociaciones de juntas, juntas de vivienda comunitarias y federacién departamental del
juntas).

Asesorar a la federaciéon departamental de juntas de accién comunal.

planteadas en el Plan de Desarrollo del Departamento.

Preparar los informes de gestion que se requieran y que tengan relacién con los programas
de desarrollo comunitario y procesos misionales.

Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

Orientar a las enfidades sin animo de lucro y ONG’s sobre constitucion, documentacisn,
legalizacion, organizacién y funcionamienta,

Prestar apoyo logistico a las diferentes reuniones, juntas y demas que hagan parte el
secretario de despacho.

Colaborar con los demés programas de la Secretaria de Desarrollo Social.

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

Orientar al piblico, los usuarios y suminisirar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador]
a su cargo, seiialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigis
y la fecha en que se produjo.

Realizer copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos!
hajo su custodia.

Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a lal
Division de Archivo y Carrespondencia.

Participar de acuerdo con [as instrucciones de! superior inmediaio en la elaboracién del
informes y documentos propios del Area de desempedio.

Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
confribuir al cumplimiento de la misién corporativa.
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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 Decreta 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”

23. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de ia dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
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 composicion flexible, para la|
ejecucién de programas y proyectos de la Secretarfa, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

26. 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. Atencién de proyectos y programas orientados a al desarrollo comunitario  del
Departamento.

Crganizacién y funcionamiento de las organizaciones comunitarias del Departamento,
3. Formulacidn y elaboracién de proyectos orientados al desarrollo comunitario.

4. Capacitacién, asesoria y asistencia técnica, administrativa y financiera a las organizaciones
comunitarias.

5. GCoordinacién de las acciones entre las organizaciones comunitarias y los municipios,
orientadas a desarrollar programas y actividades que permitan fomentar el desarrollo
comunitario, en el territorio departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.

rn

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 constitucion de organizamos comunales.
Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.
Manejo de Relaciones Pablicas.

o g~ oW

Metodologias de investigacion y disefio de proyecios.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en la disciplina academica de: economia det niicleo basico del
cohocimiento en economia,

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum
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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 digposiciones 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 noviemhre de 2017"
académico de educacién superior en la disciplina academica de administracion del micleo béisico del
conocimiento en administracion.

Titulo de formacion técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum
facadémico de educacison superior en la disciplina academica de: contaduria y afines del nucleo
basico del conocimiento en contaduria pablica.

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnologica, © terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacién superior en |a disciplina academica de: ingenieria del nacleo basico del
conocimiento en ingenierfa administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telemitica y afines,
lingenieria industrial v afines.

Titulo de formacion técnica, o formacion tecnologica, © terminacisn y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en |2 disciplina academica de ciencias sociales y humanas del
micleo bésico del conocimiento en sociologfa, trabajo social y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veintuatro {24) meses de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION DEL CARGO

(NIVEL Técnico
PENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

ODIGO 314

ATEGORIA 07
LOGCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LEFE INMEDIATO Quien gjorza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2
TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa
Il PROPOSITO PRINCIPAL

|Realizar labores técnicas a favor del Area de Desarrollo, Agropecuario, Piscicola y Forestal de Ig]
Gobernacion del Departamento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO, PISCICOLA Y FORESTAL

1. Apoyar en la acfualizacion de la cartografia del Departamento para establecer y cuantificai
las variaciones espaciales de los parimetros tales como: Planos, mapas cartograficos, mapa
base, mapa vial, hidrogrificos, predial, veredal, agroecolégico e isotermas de cads
municipio, coordinade con el Area de Planificacién e informacidn Territorial de Planeacion.

2. Elaborar las ayudas didacticas y de apoyo tales como: carteleras, portadas y demas trabajos|
asignados para el cumplimiente de los objetivas trazados por la Secretaria,

3. Asesorar a los municipios v a las UMATAS en todo lo relacionado al Sistema Nacional de
transferencia de Tecnologia (SINTAR).

4, Coordinar y apoyar las deferentes actividades de las UMATAS contenidas en los planes del
desarrollo piscicola, forestal y agropecuario municipal.

374




Gobernacién
de Norte de
Santander

el y Ciden

Repuiblich de Coloinhis

-
a
g~

001192 1

Decreto No. de 2018

“19 s 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 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”
5. Asesorar a los Consejos municipales de Desarrollo Rural (CMDRY).

6. Prestar la asesoria solicitada en relaciéh con asuntos propios de la formacién acadsmica

para el cumplimiento y desarrolioc de los objetives, programas y servicios a cargo de la|
institucion.

7. Velar con la debida atencién por la documentacion asignada.

8. Parlicipar en desarrollo de estudios analisis e investigaciones que adelanta la institucion,
conforme a instituciones impartidas.

9. SBupervisar y dirigir las diferentes aclividades asignadas a la dependencia conforme a las
politicas gubernamentales y programas institucionales del organismo.

10. Recopilar, tabular y procesar informacién técnica y administrativa, que adelanta el
organismo, para €l cumplimiento de su objetive y programas institucionales.

11. Apoyar y participar en los diversos eventos que adelanta a institucisn.

12. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en los frabajos o actividades que se adelante]
segin la naturaleza y funciones de la dependencia.

13. Redactar actas o cualquier otro tipo de documento, cuando se realiza diferentes reuniones
con funcionarios y entidades.

14. Coordinar actividades interinstitucionales.
15. Elaborar y remitir los informes correspondientes a las labores desarrolladas.

16. Recopilar informacién de entidades piblicas y privadas con el fin de mantener actualizada la
Informacion del Departamento, a nivel macro y micro.

17. Elaborar informes sobre el comportamiento en materia agropecuaria, piscicola, forestal y de)
los recursos naturales del Departamento, para suministrarlos a las entidades que io
soliciten,

18. Manejo del programa ILWIS 2.2 o programas especializados en cartografia, prediales y
veredales.

19. Llevar el registro de los indicadores de gestion de acuerdo con las metas planteadas en el
ptan de desarrollo del Departamento.

20. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar e! desarrollo ¥
ejecucion de actividades del drea de desempeiio.

21. Orientar al piblico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, del
conformidad con ios procedimientos establecidos.

22. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

23. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computadon
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigid)
y la fecha en que se produjo.

24. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios
bajo su custodia.

25. Cumplir con los procedimientos establecidos por Ja Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la
Division de Archivo y Correspondencia.
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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
26. |dentificar 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.

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

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de com posicién flexible, para la
ejecucidn de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

29, Las demis 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. Atencién de proyectos y programas orientados al desarrolic del sector primario del
Departamento.

2. Formulacién y elaboracién de proyectos orientados al desarrollo agricola piscicola y foresta)
del Departamento.

3. Capacitacion, asesoriay asistencia técnica a |as alcaldias y demas entidades en el sector de
agricola piscicola y forestal del Departamento.

4. Consolidacién de informacién estadistica, de indicadores de gestion y cartogrifica de 1al
Secretaria.

5. Recopilar la informacion del sector agricola piscicala y forestal del Departamento.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Ordenanza No. {036 del 17 de diciembre de 1992,

3. 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.

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

5. 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-.

6. Mangjo de Relaciones Humanas.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
8. Conocimiento y destreza en el manejo de software especializado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
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Par el cual se actualiza el Manuai 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
ef 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 formaclén técnica en areas de desempefio en ciencias naturales; explotacion primaria vj
extractiva aplicadas y relacionadas o formacion tecnolégica o terminacién y aprobacién del pénsum
iacadémico de educacién superior en formacién profesional en:

Areas del Conocimiento: Agronomia, Veterinaria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Agronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria Agronamica, Pecuaria ¥l
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y AfinesTelematica y Aflones, Ingenieria Industrial y Afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos {2) afios de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Téenico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

| OCALIZACION 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

Realizar |abores técnicas a favor del Area de Desarrollo de Gestién Empresarial de la Gobernacion
del Departamento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION EMPRESARIAL

1. Recopilar informacion de entidades piblicas y privadas con el fin de mantener actualizada lal
informacién del Departamento, a nivel macro y micro.

2. Apoyar y participar en los diversos eventos que adelanta la institucion.

3. Aplicar conocimientos, principios y técnicas en los trabajos o actividades que se adelante]
segan la naturaleza y funciones de la dependencia,

4. Asistir técnicamente a los municipios en la elaboracién y ejecucion de sus planes def
desarrollo empresarial, participando en la consolidacion del departamental.

5. Apoyar en la orientacion de los municipios acerca de sus competencias para el fomento
empresarial.

8. Participar en la elaboracién de estudios sobre el comportamiento del sector empresarial delf
Departamento.

7. Apoyar aclividades y formular proyectos de promocion e innovacién para el sector
empresarial del Departamento.

8. Elaborar informes sobre e comportamiento de! emprendimiento empresarial v 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
¢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”
empresarismo en Norte de Santander.

9. Redactar actas o cualquier otro tipo de documento, cuando se realiza diferentes reuniones
con funcicnarios y entidades.

10. Coordinar actividades interinstitucionales.

11. Elaborar las ayudas didicticas y de apoyo tales como: carteleras, portadas y demis trabajos|
asignados para el cumplimiento de los objetivos trazados por la Secretaria.

12. Velar con la debida atencién por la documentacién asignada,

13. Participar en desarrollo de estudios andlisis e investigaciones que adelanta la institucisn,
conforme a instrucciones impartidas.

14. Supervisar y dirigir las diferentes actividades asignadas a la dependencia conforme a las
polfticas gubernamentales y programas institucionales del organismo.

15. Recopilar, tabular y procesar informacién técnica y administrativa, que adelanta el
organismo, para &l cumplimiento de su objetivo y programas institucionales,

16. Llevar registro de los indicadores de gestion de acuerdo con las metas planteadas en el plan
de desarrollo del Departamento.

17. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

18. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucion de actividades del drea de desempeiio.

19. Orientar al piblico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.,

20. Recibir y realizar las llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las|
mismas y hacer seguimiento a [os mensajes correspondientes.

21, 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 guien se dirigis
y la fecha en que se produjo.

22. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos|
bajo su custodia.

23. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejol
de comrespondencia (recepcion y archivo}, y respecto al envio de documentacién a la
Divisién de Archivo y Correspondencia.

24. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracion def
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

25. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para|
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

26. 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 egjecute en desarrollo de sus funciones.

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

28. 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 recurso
humano y el alcance de los objetivos institucionales.
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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 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”

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Recopilacién de informacién estadistica del sector empresarial del Departamento junto con el
Area de Planificacién e informacién Territorial,

2. Realizacién de visitas de campo.

Formulacion vy elaboracion de proyectos orientados al desarrollo empresarial del
Departamento.

4, Capacitacién, asesoria y asistencia técnica al sector empresarial del Departamento.
5. Presentacion de informes estadisticos de indicadores de gestién y avance del area.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto Ley 1222 de 1986.
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 Rentas-.

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

LN

6. Ley 790 de 2002 —Por [a cual se expiden disposiciones para adelantar el programa de
renovacién de la administracién pdblica y se oforgan unas facultades extraordinarias al
Presidente de la Republica. Conformacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

7. Manejo de Relaciones Humanas.
8. Metodologias de invesiigacién y disefio de prayecios.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titule de formacién técnica en areas de desempeiio en finanzas y administracién; ciencias naturales,
[aplicadas y relacionadas o formacion tecnolégica o ferminacion y aprobacién del pénsum académicol
de educacion superior en formacién profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contadura y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo v Afines.

Niucleo Basico del Conocimiento: Administracidn, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria
Industrial y Afines.

[EXPERIENCIA:
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Por el cual se actualiza el Manual Especifice 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”

Requiere minimo dos (2) aiios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Téenico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LIEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores técnicas de Administracién de la red de datos de la Secretaria, servidores de]
correo, datos y archivo, conexién a Internet, conexién por acceso inalambrico.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE REDES Y SERVICIOS CULTURALES

1. Administrar la red de la Secretaria que conecta virtualmente el edificio de la Torre del Reloj,
con la Cipula Chata v el edificio Antiguo Banco de la Repriblica.

2. Proporcionar a los funcionarios de la secretaria soporte técnico acerca de aplicativos,
programas, € instructivos de captura de informacién, implantados, por los organismos de)
coordinacion y control del orden nacional.

3. Coordinar con el srea de servicios administrativos, el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo, de soporte de software, hardware y redes de sistemas de 1a gobernacién.

4. Elaborar los formatos, presentaciones, plegables e instructivos que requieran los)
funcionarios de la Secretaria. ’

5. Proporcionar soporte técnico a los funcionarios de la secretaria en el desarrofio de
aplicaciones sencillas, bases de datos, hojas electrénicas, efc.

6. Manejar la pagina WEB de la Secretaria, conforme a los lineamientos establecidos por €l
Area de Prensa y Comunicaciones, asi como prestar el apoyo a los funcionarios de las|
diferentes ireas de trabajo que requieran publicar informacion en ella,

7. Manejar y registrar la informacién requerida por el Sistema Nacional de Informacion en
Cultura, de acuerdo con los procedimientos e instructivos del aplicativo.

8. Administrar los equipos de |a sala de sistemas e Internet de la secretaria, asi como, prestan
el servicio de Internet al pablico autorizado, conforme a los lineamientos establecidos.

9. Manejar los equipos de audio, captura y reproduccién de video e iluminacién, dentro y fuera
de la institucién.

10. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

11. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo del software, adquisicion de equipos,
partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.
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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 el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las dispesiciones 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 veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada.

I, IDENTIFIGACION DEL CARGO

NIVEL Téenico

DENOMINACION DEL CARGO Téenico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza [a supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Adrministrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar [abores técnicas y administrativas en la recepcion, tramite e investigaciones que adelante la ’
Oficina de Control Interno Disciplinario.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA DE CONTROL INTERNO DSICIPLINARIO

1. Realizar la evaluacién de las quejas presentadas para dar inicio a la apertura de actes de
indagacién preliminar o investigacisn disciplinaria,

Proyectar actos de apertura de investigacién preliminar y de investigacisn disciplinaria.
3. Recepcién de diligencias: versién libre, declaraciones juramentadas.

4. Receprién y evaluacion de pruebas de oficio y elaboracién de actos de pruebas solicitadas
por las demés partes,

5. Evaluacién de [a investigacién a fin de verificar si existe mérito para formular pliegos de
cargos o archivar el proceso.

6. Evaluacion para la elaboracién del fallo final de acuerdo con todo lo agotado en las|
diferenies etapas del proceso disciplinario.

7. Proyectar respuestas a requerimientos de otras entidades por desacatos a tutelas o a
informacién.

8. Solicitudes de informacién de la Procuraduria, Fiscalia, Contraloria, ¢ demés entes de
control.

9. Colaborar en la estructuracion de informes consolidados para presentar a los organismos del
control y a la adminisfracién.

10. Elaboracién de los actos administrativos que le indique el jefe inmediato.

11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar e desarrollo vl
ejecucién de actividades del area de desempeiio.

12. Orientar al piblico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

13. Mantener actualizada Ia relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computadon
a su cargo, sefialando e| nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigidf
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de 1a 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”
y la fecha en que se produjo.

14. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

15. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuants a manejo
de correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacisn a Isq
Divisién de Archivo y Correspondencia.

16. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en |a elaboracién de
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

17. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Mairiciales de composicién flexible, para lal
ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recursol
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

21. Las demés 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

Aporte técnico a los procesos disciplinarios.

2. Los informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas y normas|
disciplinarias.

3. Confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area de Trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Ley No. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental,
Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

rall

Manejo de Relaciones Piblicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FDUCAC[ON:

Titulo de formacién técnica en areas de desempefio en ciencias sociales, educacion, servicios!
gubernamentales y religién; finanzas y administracién o formacian tecnolégica o terminacién v
{@aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacién profesional en:
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Por el cual se actualiza el Manual Especifice 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

ol 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

|Areas del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Adminisiracién, Contaduria y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines; Administracion Publica, Administracion,
Contaduria Poblica, Economia; Ingenieria Administrativa y Afines.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos {2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

JEFE INMEDIATO Gluien gjerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIFAL

Apoyar las actividades desarrolladas por la Oficina de Control [nterno de Gestién, mediante 1a|
elaboracion de ayudas técnicas para recolectar informacién, procesamiento de informacién, arqueos
de caja y revision de documentos necesarios para la realizacion de la evaluacion del sistema de
control internc del nivel central de la Gobernacion.

fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[OFICINA CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Colaborar con el desarrollo de [as auditorias realizadas por la oficina asesora, preparando
cuadros de control, estadisticas, transcribiendo informes, recoleciando informacién, etc.

2. Efectuar arqueos peridgdicos a las cajas menores establecidas y autorizadas para su
funcionamiento, verificando que cada egreso esté soportado con los documentos necesarios|
¥ que los mismos se encuentren dentro de [a legalidad exigida.

3. Efectuar las verificaciones de documentos, contratos, ordenes de servicio, Ordenes de
compra, revisando que los procedimientos se hayan aplicade conforme a los parémetrosp
establecidos.

4. Informar por escriio al jefe de la Oficing, las irregularidades e inconsistencias encontradas|
como resultado de las verificaciones efectuadas.

5. Qrganizar el archivo de normas legales relativas al Control Interno y mantenerlo actualizado,
para atender las soliciiudes de informacion para su aplicacion.

6. Colaborar con la atencién delos entes de vigilancia y control, recopilando y organizando laj
informacién y documentos que se requieran.

7. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en &l disco duro del computador
384




Gobernacion
de Norte de
Santander

List 001121

Decreto No. de 2018

Repibiick de Colombla

( )
En [

17 Sev 2018
Par el cual se actualiza el Manual Especlifico 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. 0013692 del 14 de octubre de 2016, Decreta No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
que utilice, sefialando el nombre del archivo, la descripsion del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.

8. Realizar copia de seguridad de [os archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

9. Cumpliir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de comespondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la
Divisién de Archivo y Correspondencia,

10. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el ejercicio de su
cargo.

11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de actividades del area de desempetfio.

12, Asesorar y acompaiiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacisn ¥
andlisis de las sifuaciones de riesgo que ponen en peligro [a consecucién de los objetivos del
la dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los procesos
ejecutados,

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

14. 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.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. 8e brinda apoye a las actividades de control mediante el aporte de ayudas para la
recoleccién de informacién, facilitando el desarrollo del proceso de auditoria,

2. Las verificaciones que se realizan se analizan con precisisn para determinar si los|
parametros de ley establecidos se les da cumplimiento y aplicar los correctivos necesarios.

3. Se mantiene actualizados los registros de informacion para facilitar la bisqueda de datos
correspondiente y se hacen las copias de seguridad respectiva.

4. Los arqueos de caja son efectuados con detalle y precision para determinar las
Imegularidades e inconsistencias y tomar los correctivos a tiempo antes que estos puedan
pasar a otras instancias con graves consecuencias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Ley 87 de 1993 y sus decretos reglamentarios,
Reglamentacion de Cajas Menores.

Manejo de bases de datos y hojas electrénicas.
Técnicas de recoleccion de informacion.
Manejo de Relaciones Humanas.

o0 P 0N =2

Sistema de Gestion Documental Institucional.

V. 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. 001368 del 14 de actubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1188 del 8 de noviembre de 2017"
[EDUCACION:

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum

académico de educacién superior en la disciplina academica de: derecho del ndcle bésico dell
conocimiento en derecho y afines.

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolégica, o terminacion y aprobacisn del pénsum
académico de educacisn superior en la disciplina academica de: administracién del nacle basico del|
conocimiento en administracion.

Titulo de formacidn técnica, o formacion tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: contaduria y afines de! nicle basicol
del conocimienrto en contaduria publica.

Titwio de formacion técnica, o formacidn tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en [a disciplina academica de: economia del nidcle bésico delf
conocimiento en economia.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: ingenieria del micle bisico del
conocimiento en ingenieria administrativa y afines, ingeniera de sistemas, telemética y afines;
ingenieria industrial y afines.,

EXPERIENCIA:

Requiere minimo veinticuiatro (24) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 07

| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

IEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores técnicas de Administracién de la red de datos del Area de Trabajo, servidores de
correo, datos y archivo, conexién a Internet, conexién por acceso inalambrico.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Administrar |a red de la Secretaria que conecta virtualmente las oficinas del Area de Trinsito
Departamental, con la Capula Chata y el edificio Antiguo Banco de ta Repiblica,

2. Enviar archivos planos al ministerio de transporte UTA — FTP, protocolo de transferencia de
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Pianta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 20115 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”
archivos, (programa fille zilla) para la realizacién de los tramites de mafricula de vehiculos,
licencias de conduccién nuevas, recategorizacion, refrendacion, certificados de movilizacién,
archivos de vehiculos que corresponde a matriculas iniciales vy sus respectives archivos

adjuntos.

3. Realizar la correccién de los archivos enviados al Ministerio de Transporte y Trénsito,
cuando este lo requiera. '

4. Emisién de oficios a las entidades bancarias cuando no existe conformidad de pagos de IosJ
diferentes tramites realizados al Ministerio de Transporie y Transito.

5. Creacién de aplicativos de los diferentes tramites que se desarrollan en el Area de Trabajo,
en Excel o Access, para luego ser convertiflos a archivos planos y enviados a quien
corresponda.

6. Proporcionar a los funcionarios de |z secretaria soporte técnico acerca de aplicativos,
programas, e insfructivos de captura de informacién, implantados, por los organismos del
coordinacién y control del orden nacional.

7. Coordinar con el area de servicios adminisirativos, el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo, de soporte de software, hardware y redes de sistemas de la gobernacion.

8. Elaborar los formatos, presentaciones, plegables e instructivos que requieran los
funcionarios del Area de Trabajo.

9. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios
bajo su custodia.

10. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo del software, adquisicién de equipos,
partes, accesorios y mantenimiento del software y equipos.

11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo ¥
ejecucion de actividades del drea de desempeiio.

12. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

13. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para)
contribuir al cumplimiento de la misién corporafiva.

14. \dentificar y analizar las situaciones de riesge 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.

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

16. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para [a
gjecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recursol
humano y el alcance de los objetivos institucionales.

17. Las demés 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. Asesorias a los funcionarios del Area de trabajo.

2. Integracion de las dependencias del nivel central de la administracion a fravés de la red dgj
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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 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”
datos, correos y archivos.

3. Mantenimientos preventivos realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4. Mantenimientos correctivos realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos.
5. Actualizacién de software y hardware en los equipos del Area de Trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de sistemas.
2. Administracién de Redes de informacion.
3. Programas de mantenimiento preventivo.

l. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:

ftulo de formacion técnica en dreas de desempeiio en ciencias naturales, aplicadas y relacionadas o
‘ormacion tecnolégica o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en)
ormacion profesional en;

[Areas del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico de! Conocimiento: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria Electrica,
telecomunicaciones y Afines.

EXPERIENCIA:
Requiere minimo dos (2} aiios de experiencia relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
(NIVEL Técnico
ENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
QDIGO 314
ATEGORIA 07
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

Realizar labores técnicas y administrativas en la recepoeion, investigaciones y contravenciones que se
ocasionan por parte de conductores de cualquier tipo de vehiculo.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Realizar las funciones de sustanciador en los procesos contravencionales de frinsito,
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Por &l cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios
empleados de Ia Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en e! Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decrato No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017°
2. Controlar las audienclas contravencionales y velar por el cumplimiento y puntualidad de las}

mismas.

3. Enviar oportunamente las notificaciones dentro de los procesos contravencionales.
4, Recibir la correspondencia y radicarla relacionada con el drea de trabajo.

5. Archivar los procesos contravencionales de transiio, en caritulas para expedientes, por No
radicado de proceso.

6. Elaboracion de los actos administrativos, absoluterios y sancionatorios.

7. Transferir los actos sancionatorios y administrativos a la direccién para su respectivo trimite
de cobro.

8. Recaudar pruebas relacionadas al proceso contravencional cuando el jefe inmediato lo
comisione para el caso.

9. Manejar los equipos de video y camara digital para la pricfica de pruebas que le designe el
inspector.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucion de actividades del srea de desempeiio.

11. Orientar al piblico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

12. Recibir y realizar las llamadas telefanicas dirigidas a su jefe inmediato, informarie sobre las|
mismas ¥ hacer seguimiento a los mensajes comrespondientes.

13. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripeion del documento, a quien se dirigio
y la fecha en que se produjo.

14. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

15. 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 g
Division de Archivo y Correspondencia.

16. Participar de acuerdo con las insirucciones del superior inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios del Area de desempeiio.

17. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en Iz gestion de la Dependencia, paraJ
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

18. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objefivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
proceses que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

20. 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. :

21. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabgjo.
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Centrzal del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junlo 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” :

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Participacién en las Investigaciones administrativas y contravenciones que se ocasionan por
parte de conductores de cualquier tipo de vehiculo.

2. Aporte técnico a los procesos confravencionales sancionatorios o absolutorios.

Los informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas y normas dell
sector especifico.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en ireas de desempeiio en finanzas y administracién; ciencias naturales,
aplicadas v relacionadas o fermacion tecnolégica o terminacién y aprobacién del pénsum académico
de educacion superior en formacion profesional en:

Areas del Conacimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

[Nucleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Administracion, Gontaduria Puiblica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenicria de Sistemas, Telematica y Afines,
ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

|, IDENTIFICAC!ON DEL CARGO

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativa

CODIGO 314 e
CATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LJEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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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 Deparfamento 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 v
Decrato No.1198 del 8 de noviembre de 2017
Realizar labores técnicas y administrativas en el cobro coactiva del Nivel Central del Departamento.

jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA COBRO COACTIVO

1. Apoyer las actividades requeridas y necesarias para garantizar un eficiente cobro coactivo.

2. Realizar las nofificaciones correspondientes a procesos de cobro coactivo a los deudores del
Departamento. ’

3. FEfectuar la radicacién de los expedientes y demés documentacién que correspondan &
procesos ejecutivos.

4. Realizar el seguimiento a los procesos que estén en curso en los diferentes juzgados.
Realizar avalios de bienes muebles e inmuebles, levantando actas sobre el procedimiento.

Preparar las comunicaciones que su superior inmediato le delegue necesarias para la|
eficiente labor el 4rea. ’

7. Atender al piblico telefénica o personalmente y orientando y suministrando informacion dej
acuerdo con los procedimientos administrativos establecidos.

8. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en &! disco duro del computador]
a sU cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigid)
y la fecha en que se produjo.

9. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le auforice y mantenerios|
bajo su custodia.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuantc a manejo;
de correspondencia {recepcion y archivo), v respecto al envio de documentacion a la
Divisién de Archivo y Correspondencia.

11. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gesfion de la Secretaria, parg
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Procesos de cobro coactivo llevados de acuerdo a las normas, requisitos y plazo

establecidos. sf
2. Motificaciones hechas de acuerdo al procedimiento.
3. Avaluos que reflejen la realidad de los bienes.

4. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de
archivo y correspondencia
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el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1188 del 8 de noviembre de 2017”

. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de avahios de bienes.
2. Técnicas de archive y Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempeiio en ciencias sociales, educacion, servicios)
gubernamentales y religion; finanzas y administracién; ciencias naturales, aplicadas vy relacionadas.
oformacion tecnolégica o terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacidn superior en
formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas.
Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines; Administracidn Pablica, Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 06

| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGQS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIFAL

Realizar labores técnicas y administrativas en el registro de la informacién presupuestal del Nivel
Central del Departamento.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PRESUPUESTO

1. Elaborar las disponibilidades, registros presupuestales y ordenes de pago de log
pensicnados de la Gobernacién.

2. FElaborar €l presupuesto para el pago de pensionados, de acuerdo a las Instrucclones|
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impartidas por su superior inmediato.

3. Elaborar el Plan Anual Mensualizado de Caja de ios pensionados, de acuerdo a lag
instrucciones impartidas por su superior inmediato.

4. Registrar la informacién presupuestal de ingresos y gastos del Presupuesto de los
pensionados de la Gobernacion.

5. Atender las visitas de los entes de vigilancia y control vy proporcionar la informacion
contractual de la Secretarfa.

6. Mantener actualizada ka relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador!
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigié
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 procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia {recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion a |
Division de Archivo y Correspondencia.

8. Garantizar la confidencialidad de la Informacién que se tramite y maneje en el AREA,

10. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucion de actividades del srea de desempeiio.

11. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para?
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

12. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de ja dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

13. Raclonalizar los recursos fisicos v técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

14. Las demis 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. Registro y expedicién de documentos presupuestales, ajustados al procedimiento y normas
relativas.

2. Control al proceso de ejecucion presupuestal.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archive.

2. Manejo de correo electrénico.

3. Manejo de Relaciones Humanas.

4. Sistema de Gestion Documental Institucional.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
iEDUCACION: .
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Por el cual se actualiza ! 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 Dacreto 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

Titulo de formacion técnica en dreas de desempefio en finanzas y administracion, formaalci-:-rnI
tecnotégica o terminacion y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacion
profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Niclec Basico del Conocimiento: Administracidn Publica, Administracidn, Contaduria Piblica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de -Sistemas, Telematica y Afines,
Iingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 06

LOCALIZACIGN EN LA ESTRUCTURA Dande se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Cluien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 3 .

TIPO DE CARGO Carrera Adminisfrativa

(. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar tabores técnicas y administrativas en el registro de fa informacién proveniente a ingresos,
elaboracion de pagos, actividades de conciliacion bancarias y mantenimiento de la informacién
general del 4rea a que corresponda.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TESORERIA
1. Registrar en el sistema la informacién correspondiente a ingresos provenientes por los
diferentes conceptos.

2. Elaborar comprobantes de ingreso de cada rubro y realizar €l cuadre dei boletin diario del
ingresos de la Tesoreria.

3. Preparar los informes de egresos e informes consclidados con destino a las entidades
compeientes que lo soliciten,

4. Registrar en los libros de bancos las notas de tesoreria por los diferentes conceptos a que
haya lugar.

5. Elaborar oficios a los bancos solicitando devoluciones de descuentos por VA, comisiones v
demas conceplos y los extractos de las cuentas que no llegan oportunamente.

6. Conciliacion de cuentas bancarias y realizacién del proceso de ajuste contable y su
respectivo registro.
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7. Liguidar las drdenes de pago por los concepios establecidos y elaborar los cheques

respectivos vy sus comprobantes de egreso, de acuerdo a las instrucciones de su superior
inmediato.

8. Renmitir a los diferentes bancos la relacién de la némina con su respectivo oficio, disquete, ¥
listado para que sea abonado a la cuenta de cada funcionario.

9. Solicitar a las entidades bancarias cheques de gerencia, chequeras y la ejecucion de
traslados, débitos en cuentas, notas de tescreria en general conforme a los procedimientos
establecidos.

10. Resaudar los conceptos de estampillas en cada pago y realizar el fraslado a cada cuenta
correspondiente.

11. Confirmar telefénicamente a ias entidades bancarias el pago de cheques, cuando este
fuese necesarios.

12. Atender al pablico telefonica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los;
procedimientos administrativos establecidos.

13. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripoion del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.

14, Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

“15. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
da correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documeniacién a laj
Division de Archivo y Carrespondencia.

16. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para)
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

17. 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 [os
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Registro de ingresos conforme a las normas establecidas.
Congiliaciones bancarias depuradas.

Informes solicitados con informacién veraz y oportuna.
Informacion de ingresos ajustada a la realidad.
Informacion de saldos bancarios oportunos y veraces.

o oA N

Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de
archivo y correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2018, Decreto No. 001188 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
1. Software de Tesoreria.
2. Técnicas contables y de archivo.

3. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestisn Documental).

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de formacion técnica en areas de desempefio en finanzas y administracion, formacion
ltecnolégica o terminacion y aprobacion de! pénsum académico de educacién superior en formacion
profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Adminisiracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquiteciura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion Pablica, Administracion, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemaitica y Afines,
Ingenieria Indusirial,

EXPERIENCIA:

Reguiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técenico Operativo

CODIGO 34

CATEGORIA 06

[LOCALIZACION 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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas en el registro de la informacién contable del nivel Central
del Departamento.

lit. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTABILIDAD

1. Aplicar y adaptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades financieras
y contables inherentes a la Secretaria de Hacienda.

2. Congiliacién de cuentas bancarias del fondo de pensiones y realizacién del proceso de
ajuste contable y su respectivo registro.

3. Apoyar en la orlentacién y comprensién de los procesos involucrades en las actividades)
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auxiliares o instrumentales de la parte contable con los funcionarios de las demas|
gecretarias.

4. Realizar la validacién de la informacién contable de las entidades descentralizadas del
Departamento.

5. Realizar la impresion de los libros de contabilidad y velar por su buen archive,

6. Atender al phblico telefénica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los|
procedimientos administrativos establecidos.

7. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en ¢l disco duro del computador
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripeion del documento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.

8. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios
bajo su custodia.

9. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto 2 manejo
de correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion a |
Divisién de Archivo y Correspondencia.

10. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para
coniribuir al cumplimiente de la mision corporativa.

11, |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de lo
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a lo
procesos gue ejecuie en desarrollo de sus funciones,

12. Las demés 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

Registro de ingresos conforme a las normas establecidas.
Conciliaciones bancarias depuradas.

Informes solicitados con informacién real y oportuna.
Informacion de ingresos ajustada a la realidad.
Informacién de saldos bancarios oportunos y veraces,

e

Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area d
archivo y correspondencia.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Software Contable.
2. Técnicas contables y de archivo,
3. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
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Titulo de formacidn técnica en areas de desempedo en finanzas y administracion, formacion
ffecnolégica o terminacién y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacion
profesional en:

Areas del Conocimiento; Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy Afines.

Miicleo Basico del Conocimiento: Administracion Poblica, Administracion, Contaduria Piblica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenleria de Sistemas, Telemitica y Afines,
Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afic de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

GRADO 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Adminisfrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar l[abores téchicas y administrativas en el registro vy liguidacion de impuestos del Nivel Central
del Departamento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS
1. Efeciuar las liquidaciones de impuestos a los confribuyentes, de acuerdo a los diferentes
conceptos.

2. Realizar las notificaciones comespondientes a resoluciones y procescs confravencionales a
los contribuyentes.

3. Realizar avalios de aprehensiones, levantando actas sobre el procedimiento.

4. Efectuar la radicacién de los expedienies ¥ demis documentacion que correspondan a
procesos.

5. Orientar al contribuyente acerca de procedimientos y trimites tributarios.

6. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco dure del computador
a su cargo, seiialando el nombre del archiva, la descripcién del decumento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.

7. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato e autorice y mantenerlos)
bajo su custodia.

8. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manajo
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de correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién a la;
Divisién de Archivo y Correspondencia.

9. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para)
confribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

10. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo gue 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.

11. 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. Documentos radicados con €l lleno de los requisitos.
2. Notificaciones surtidas dentro de los términos esiablecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estatuto de Rentas Departamental.
Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico,
Manejo de Relaciones Humanas.

@ kb=

Sistema de Gestion Documental Institucional.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolsgica, o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: administracién del nicleo bisico del
conocimiento en administracion.

Titulo de formacion técnica, o formacién iecnolégica, o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: contaduria vy afines del nucle basico
del conocimiento en contaduria publica.

Titulo de formacion técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacisn del pénsum
académico de educacidén superior en la disciplina academica de: economia del nicle bssico del
conocimiento en economia.

Titulo de formacion técnica, o formaclén tecnolégica, o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacion superior en la disciplina academica de; ingenieria del’ nicle béisico del
conocimiento en ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telematica y afines;
[ngenieria industrial y afines.
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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
al Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decrsto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce {12) meses de experiencia relacionada.

il IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Téenico Operativo

CODIGO 314

GRADO . 06

L OCALIZACION 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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las solicitudes allegadas para el tramite de pensiones organizando la documentacion,
efectuar los pagos de salud a [as EPS, verificar la supervivencia de los pensionados y colaborar con
a bisqueda de informacién relativa a pensionados para atender investigaciones,

jll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|[FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Atender las personas que soliciten informacion relacionada con el tramite para acceder a la
pension.

2. Llevar la némina del personal jubilado de las diferentes unidades administrativas a cargo de
la gobernacién a las diferentes entidades financieras, para el pago de las mesadas,
correspondientes.

3. FEfectuar las visitas eventuales a los jubilados, con el fin de verificar la supervivencia,
diligenciando el formato especial.

4. Recolectar 1a informacién necesaria para establecer las cuatas partes de las entidades que
deben responder por parte de la pensién, del personal que han tenido vinculado y quej
comparten el pago con ia Gobernacion.

5. Organizar la informacién allegada para solicifud de pension, abriendo a cada solicitud el
respectivo expedients, radicandolo y foliando los documentos que o soportan.

6. Mantener actualizado y organizar el archivo correspondiente a los expedientes del personal
jubilado, con el fin de facilitar 1a ubicacién o archivo de documentos cuando se requiera.

7. Efectuar el pago a las diferentes entidades financieras, por concepto de los servicios de
salud prestados por la s ESP al personal pensionado de la Gobernacién de los diferentes
niveles.

8. Preparar la documentacion que se requisra para atender las solicitudes de los juzgados, por
procesos que se adelanten por parte de los pensionados por diferentes conceptos.

9. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la reduccion de datos, en la
verificacion de informacién y revision de tabulados, v en la obtencion de promedios o
proporciones sencillas,

10. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de

400




Gobernacion
de Norie de
Santander

ot 00192

Decreto No. de 2018

Repiilitien de Colounbin

C 12 560 2018’

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 el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
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la dependencia y del cargo, y al cumplimiento de ias metas propuestas.

11, Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia {recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién a |zl
Division de Archivo y Correspondencia.

12. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y manejé en el Desempefid
del cargo,

13. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio vl
gjecucién de actividades del area de desempeiio.

14. Atender las solicitudes de los entes de contrel, facilitando o preparando la informacién
solicitada, previa autorizacién del superior inmediato.

15. Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestisn de la Bependencia, 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 integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

17. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el area de frabajo.

18. Las demis que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, ta naturaleza y €l
area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza el pago efectivo de los pensionados que tienen supervivencia, comprobandolo
a través de visitas eventuales, evitanido pagos por suplantaciones.

2. Se mantiene organizado y actualizado el archivo correspondiente a los expedientes del
persanal jubilado.

3. Clasificacion y radicacion diaria de documentos con base en las normas establecidas.

4. Se da apoyo al diligenciamiento de respuesias a tutelas, derechos de peticién g
investigaciones por parte de los juzgados, facilitando los soportes requeridos,

V. CONOGCIMIENTOS BASICOS

1. Reglamentacion interna para el praceso de pago de pensiones.
2. Manejo de Relaciones Humanas.
3. Sistema de Gestién Documental institucional. v

I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o© terminacién y aprobacién del pénsum)
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empleados de ia 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°
lacadémico de educacion superior en la disciplina academica de: administracién del micleo basico dell
conocimiento en administracién.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
lacadémico de educacién superior en la disciplina academica de: contaduria y afines del micle basico
del conocimiento en contaduria piblica.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnoldgica, o terminacién y aprobacién del pénsum
cadémico de educacién superior en |a disciplina academica de economia del micle bisico delf
conocimienic en economia.

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
academico de educacion superior en la disciplina academica de: ingenieria del nicle bésico del

conocimiento en ingenieria administrativa y afines, ingenleria de sistemas, telemética v afines;
ingenieria industrial y afines.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314

CATEGORIA 06

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

Realizar la actualizacion del programa Pasivoco), efectuar la liquidacién de las cuofas partes

pensionales por cobrar y por pagar, liquidar los bonos pensionales, elaborar las resoluciones d
pago que se requieran y aportar la informacién necesaria en materia de pensiones.

lHl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Alimentar el programa de proyecto de historias laborales y pasivos pensionales, mediante la)
recoleccion de informacién y digitacién de ka misma en el software correspondiente.

2. Enviar a la Direccién de Regulacién econémica de la Seguridad Social, del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, los reportes de las novedades y actualizacién de la informacion
que presente cada una de las unidades administrativag, en coordinacién con el jefe de la
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Oficina.

3. Efectuar la liquidacion de los diferentes tipos de bonos pensionales de acuerdo al tipo dg
entidad que deba emitirlo v realizar las respectivas verificaciones con los contribuyentes
cuando se requiera,

4, Solicitar ante la Secretaria de Hacienda del Departamento ¢! certificade de disponibilidad v
de Registro presupuestal, para garantizar el pago de los montos correspondientes al bono,
pensional,

5. Elaborar [as resoluciones de reconocimiento y pago de los bonos pensionales, para ser
enviada a la secretaria General para su firma, previa revisién y refrendacién del superior
inmediato, teniendo en cuenta los plazes estipulados en la llquidacion, para evitar la
recapitalizacién por la demora en el pago.

6. Elaborar la liquidacion de las cuotas partes pensionales por cobrar de las diferentes
entidades que comparten el pago de pensiones con la Gobernacion, por personal que han
tenido vinculado y que fue pensionado por la Gobernacién.

7. Elaborar las cuentas de cobro por concepto de cuotas partes pensiénales por cobrar, para
ser enviadas para la firma det Gabernador y Secretario de Hacienda y envio a la respectiva
entidad que adeuda las cuotas, anexando los soportes exigidos de acuerdo a los
procedimientos establecidos para el pago.

8. Organizar la informacién correspondiente a las cuotas partes pensionales por pagar, por
personal que la Gobemacién ha tenido vinculade y que fueron pensionados por ofras
entidades, recolectando los soportes que correspondan.

9. Efectuar la liquidacién de las cuotas partes pensionales por pagar, teniendo en cuenta los
parametros legales para la aceptacion y reconocimiento y los reajustes a que se dehan
aplicar.

10, Establecer la cuantia real de las obligaciones para establecer cruce de cuentas,
compensacion o pago de la obligacién correspondiente.

11. Colaborar con los trémites de respuesta a derechos de peticién, tutelas o solicitudes de
informacisn, preparando y suministrando la informacion requerida.

12. Elaborar la resolucién correspondiente al pago del Célculo .actuarial por el tiempol
franscurrido enfre la entrada en vigencia del Sisiema General de Pensiones en la entidad
territorial v la fecha efectiva de fraslado de los frabajadores al 18S.

13. Elaborar las solicitudes de devolucién de aportes pensionales efectuados al ISS,de los)
funcionarios respecto de los cuales la Gobernacién asumis la pensidn.

14. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a mangjo
de correspondencia (recepcién y archive), y respecto al envio de documentacion a fa
Division de Archivo y Correspondencia.

15. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se framite y maneje en ¢l gjercicio del
cargo.

16. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucién de actividades del drea de desempeiio.

17. Participar en la formulacién y gjecucién del autocontral en la gestién de la Dependencia, parz]
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 acclones efectivas e integrandolas a log
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procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

19. Colaborar con los entes de confrol mediante el suministro y diligenciamiento de informacisn,
previa autorizacién del superior inmediato.

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

21. 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. La liquidacién de bonos pensicnales, cuotas parte pensionales por pagar y por cobrar se|
efectia de acuerdo a los procedimientos establecidos con oportunidad y precisién, evitando]
incansistencias que puedan afectar negativamente la buena imagen y las finanzas de la
entidad.,

2. El Software empleado para ¢! registro de historias laborales y pasivos pensionales se
actualiza continuamente, permitiendo la celeridad en los procesos correspondientes al pagol
de bonos pensionales para el reconocimiento de las pensiones.

3. Se mantiene actualizados los registros de informacién para facilitar la bisqueda de datos vy
se hacen las copias de seguridad respectiva.

4. Se contribuye al control en la aplicacién de los procedimlentos mediante 1a exigencia de
requisitos en cada proceso.

[V. GCONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de bases de datos y hojas electrénicas.
2. Conocimiento del Programa Pasivocol.

3. Ley 100 de 1993 y demas reglamentacion sobre pensiones.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
lacadémico de educactén superior en la disciplina academica de: administracisn del micle basico del
conocimiento en administracion.

Titulo de formacion técnica, o formaclén {ecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum

académico de educacion superior en la disciplina academica de: contaduria y afines del micle basico
del conocimiento en contaduria publica,

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en la disciplina academica de: economia del nicle basico del
conocimiento en economia.

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en la disciplina academica de: ingenieria del nucle bésico del
conocimiento en_ingenieria_administrativa_y afines, ingenieria de sistemas, telemética y afines;
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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 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 de! 8 de noviembre de 20177
ingenieria industrial y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

|l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 34

GRADO 06

ILOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien gjerza ia supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender la organizacion de eventos especiales y realizar labores relacionadas con la revisién yf
programacion periddicas de mantenimiento de instalaciones fisicas de las diferentes dependencia

para determinar el grado de eficiencia de los equipos, maquinaria, etc. y velar por st mantenim ientoj
reparacion y conservacién de los mismos.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA SERVICIOS GENERALES

1. Realizar labores relacionadas con el mantenimiento de equipos eléctricos de acuerdo a los
requerimientos ¢ instrucciones recibidas.

2. Prestar apoyo en la organizacién de eventos especiales mediante el acondicionamiento,
traslado e instalacion de equipos requeridos para el efecto.

3. Operar y transportar los equipos de sonido y de amplificacién dentro y fuera de! edificio de la
Gobernacién, de acuerdo a los procedimientos de control establecidos.

4. Efectuar arreglos de plomeria, elaborando los presupuestos de obra para determinar el
costo de los materiales requeridos y solicitar las cotizaciones necesarias para estos arreglos
y otras obras sencillas que se requieran.

5. Entregar de acuerdo con instrucciones los elementos y documentos que le sean solicitados.

Realizar diligencias externas para entregas especiales cuando las necesidades lo requieran
y de acuerdo con instrucciones recibidas,

7. Efectuar programas de inspecciones periédicas a las instalaciones fisicas de las diferentes|
dependencias para determinar el grado de eficiencia de los equipos, maquinaria, etc. y velar
por su mantenimiento, reparacién y conservacion de los mismos.

8. Participar en la revision y reparacién de muebles y enceres, equipos, instalaciones eléctricas,
telefénicas e instalaciones locativas que le sean asignadas.

9. Realizar labores de dficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo yj
ejecucion de actividades del 4rea de desempefio.

10. Participar en la formulacién y efecucion del autocontrol en la gestién de ia Dependencia, parg)
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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 Central del Dapartamento 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 del 8 de noviembre de 2017"
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

11. |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.

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

13. Las demis 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. Se presta apoyo en la realizacion de eventos mediante [a organizacion del mobiliario Y|
equipos que requieren las instalaciones para normal desarrollo.

2. Los trabajos de plomeria y obras sencillas se realizan aplicando los procedimientos|
establecidos para la compra de los materiales requeridos.

3. Se confrola la operatividad de los equipos y mobiliario de trabajo mediante ia realizacién de
inspecciones periédicas y el establecimiento de programas de mantenimiento.

4. Se garantiza la responsabllidad confiabilidad para encomendarle envios especiales haclal
lugares externos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Labores técnicas de electricidad, plomeria y amplificacisn.
2. Manejo de Relaciones Humanas.

3. FElaboracién de presupuestos de obra senclillos,

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION

Titulo de formacion técnica, o formacién fecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de ingenieria del nicleo bésico del|
conociriento  ingenieria eléctrica y afines; ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines y
lig_genien’a mecanica y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia relacionada.
Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
CATEGORIA 06
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
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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 [as 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”
[TIPO DE CARGO Carrera Administrafiva
{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los procesos de toma de posesion de nuevos funcionarios, liquidacién para el pago de
vacaciones, expedicién de certificaciones de tiempo laborado, exigiendo los requisitos establecidos v
de acuerdo a los procedimientos aprobados para la ejecucion de dichos procesos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Elaborar decretos, resolucicnes, circulares demas actos administrativos expedidos por la
secretaria.

2. Elaborar las ceriificaciones de tiempo laborado tanto para personal activo, como de
exfuncionarios, exigiendo el pago de la estampilla correspondiente.

3. Recibir la documentacién de los funcionarios gue van a tomar posesion de cargos, revisarla y
exigir el cumplimiento de requisitos de acuerdo a fos procedimientos y normas establecidos.

4. Elaborar las actas de posesion para nuevos funcionarios que ingresan a la gobernacion,
registrando la informacion pertinente en el libro radicador de actas de posesién.

5. Elaborar las liquidaciones por concepto de vacaciones, verificando en las hojas de hojas de
los funcionarios los periodos a liquidar v elaborar |a respectiva resolucién de page.

6. Preparar mensualmente el informe de los valores recaudados por concepto de estampillas
requeridas para posesiones, actas de posesion y constancias de trabajo, a fin de ser
enviado a la Contraloria Departamental.

7. Colaborar en el disefioc de formas y cuestionarios para la reduccion de datos, en la
verificacién de informaclén y revisién de tabulados, v en la obtencién de promedios ©
proporciones sencillas.

8. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias d
la dependencia y del cargo, y al cumplimiento de las metas propuestas.

9. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos]
bajo su custodia.

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

11. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se framite y maneje en el Desempeiio,
del cargo.

12. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucion de actividades del area de desempetio.

13. Atender las solicliudes de los entes de confrol, facilitando o preparando la informacién
solicitada, previa autorizacién del superior inmediato.

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

15. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
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Por el cual se actualiza ¢l Manual Especifice 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
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

17. Las demis que le sean asignadas por el Jefe [nmediato y que correspondan a naturaleza delj
cargo, de acuerdo can el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La liquidacién de los valores por concepto de vacaciones se hace con exactitud, y celeridad,
de acuerdo a los progedimientos establecidos.

2. Clasificacion y radicacién diaria de documentos con base en las normas establecidas.

3. Se mantiene actualizados los registros de infermacion para facilitar la biisqueda de datos]
correspondiente v se hacen las copias de seguridad respectiva.

4. Se contribuye al contrel en la aplicacién de los procedimientos mediante la exigencia de
requisitos en cada proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Procedimiento para liquidacién de vacaciones.
Manejo de bases de datos y hojas electrénicas.
Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestion Documental Institucional.

ol A

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de formacion técnica en areas de desempefio en finanzas y administracién; o formacidn

[tecnolsgica o terminacisn y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacion
profesional en:

Areas del Conacimiento: Economia, Administracian, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento; Adminisiracion Pablica, Administracion, Contaduria Puablica,

Economia; Ingenieria Administrativa v Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial.

[EXPERIENGIA:
Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada,
l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314

GRADO 06
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establecido en ef Decreto No. 000702 del 22 de junic de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001269 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de oclubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

LIEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades administrativas de la secretaria, colaborando en la radicacién y transcripeion;
de documentos, elaboracién de cuadros estadisticos, organizaciéon documental para la atencion del
consulias e invesfigaciones y mantener estrecha relacién con el personal de la dependencia para la
bisqueda de la informacion que se requieras de otras areas.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTRATACION

1. Colaborar en la recoleccion de informaclén que se le encomiende para atender los
derechos de peticion allegados a la secretaria y adelantar estudios de diversa indole,

2, Colaborar en la franscripcién de documentos, pliegos de condiciones, Solicitudes de
disponibilidad y registro presupuestal, de acuerdo a instrucciones de los superiores.

3. Preparar la documentacion que se requiera para atender las solicitudes de fos juzgados, porn
procesos que se adelanten y que deben ser atendidos por la secretaria.

4. Realizar el disefio de formas y cuestionarios para la reduccion de datos, en la verificacion de
informacién y revisién de tabulados, y en la obtencién de promedios o' proporciones
sencillas.

5. Apiicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias)
de la dependencia y del cargo, y al cumplimiento de las metas propuestas.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencla (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la
Divislén de Archivo y Correspondencia,

7. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Desempeiio
del cargo.

8. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo v
ejecucién de actividades del drea de desempefio.

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

10. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro 1a consecucién de 1o
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a |
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

12. Las demés que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y eIJ
irea de desempeiio del cargo.
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 dal 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
¢l 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"
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza la celeridad en |la bisqueda de documentos y soportes necesarios para el
tramite de investigaciones y recursos.

2. Fortalecimiento de las actividades adminisirativas, mediante la colaboracién permanente en
|la trascripcion, envio de documentos, transferencia de informacién a otras ireas, recoleccion
de informacién, organizacion de documentos, mejorando la eficiencia en e desarrollo de las
actividades.

3. El tramite de documentos de una dependencia a otra, se realiza con celeridad garantizandoj
la seguridad y confiabilidad de la informacion diligenciada.

Clasificacion y radicacion diaria de documentos con base en las normas establecidas.

5. Se da apoyo al diligenciamiento de respuestas a futelas, derechos de peficion e
investigacionas por parte de los juzgados, facilitando los soportes requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de bases de datos y hejas electrénicas.
2. Manejo de Relaciones Humanas.
3. Sistema de Gestion Documental Institucional.

[VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
|EDUCACION:

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o© terminacién y aprobacion del pénsum
lacadémico de educacion superior en la disciplina academica de: administracion de! micle basico de)
canocimiento en administracion.

Titulo de formacién écnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum
cadémico de educacison superior en 1a disciplina academica de: contaduria y afines del nicle basicoj
del conocimiento en contaduria publica.

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolégica, o terminacién y aprobaciéon de! pénsum

académico de educacion superior en la disciplina academica de: economia del micle basico del
conocimiento en economia.

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolégica, o terminacién y aprobacién del pénsum
lacadémico de educacién superior en la disciplina academica de: ingenieria del nicle basico del]
conocimiento en ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas, felemética y afines,
ingenieria industrial y afines.

Titulo de formacién técnica, o formacion tecnolégica, © terminacién vy aprobacién del pénsum
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empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Depariamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000792 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°
cadémico de educacién superior en la disciplina academica de: derecho del nicle basico del

nocimiente en derecho vy afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314

CATEGORIA 06

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

IReaIizar labores técnicas, administrativas y de apoyo en el desarrollo de los programas para ig
preservacién y el restablecimiento del orden pablico en el Departamento.

lill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ORDEN PUBLICO Y SEGURIDAD CIUDADANA

1. Apoyar los procedimienios de intercambio de informacién institucional en relacién con el
orden piblico en las diferentes localidades del Departamento.

2. Participar en campaiias de informacién piblica para propiciar la parlicipacisn de Ial
comunidad en los programas de seguridad.

3. Apoyar la recepcién de quejas, denuncias de la comunidad sobre situaciones y alteraciones
de orden pablico en sus localidades.

4. Apoyar los programas de resolucion de conflictos y practicas sociales que mejoren Ia
convivencia ciudadana.

5. Atender al pablico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los
procedimientos administratives establecidos.

6. Mantener actualizada la relacion de archivos que se haltan en el disco duro del computador]
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.

7. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios
bajo su custodia.

8. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejol
de correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién a la
Division de Archivo y Correspondencia.

9. Participar en ia formulacion y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para
confribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

10. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
411




Gobernacion
de Norfe de
Santander

vigh 00112 1

Decreto No. de 2018

Repiblica de Cobombin

(12 52 2018

Por el cual se actualiza &l 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
e! 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”
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecuie en desarrallo de sus funciones.

11. Las demas 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. Apoyo eficiente y eficaz a los pregramas de orden publico y seguridad ciudadana.
Participacion efectiva a los planes de mejoramiento de la convivencia ciudadana.

3. Apoyo eficiente en la coordinacion con los Alcaldes sobre temas de orden piblico ¥
seguridad ciudadana,

4, Confidencialidad de la informacién que maneja ¢t area.

5. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de
archivo y correspondencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. 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.

2. Ley 782 de 2002. Por medio de la cual se prorroga la vigencia de la Ley 418 de 1997.
3. Ley 594 del 2000 (Sisterna de Gestién Documental).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|EDUCACION:

Titulo de formacion técnica en areas de desempefio en finanzas y administracion; Ciencias Sociales,
Educacidén, Servicios Gubernamentales y Religion; o formacion tecnoldgica o ferminacién y
aprobacion del pénsum académico de educacién supetior en formacién profesional en:

Areas del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas
Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social v Afines;
Administracion Pablica, Administracion, Contaduria Publica, Economia; Ingenieria Administrativa v
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Iécnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
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GRADO 06

| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar lahores técnicas y administrativas en el desarrollo de los programas de Gestion del Riesgo;
de Desastres de acuerdo a la Politica Nacional y Departamental.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION DEL RIESGO

1. Apova los programas de capacitacién institucional y comunitaria en materia de prevencién y
atencion de Riesgo de Desastres,

Participar en actualizacién de la informacién del mapa de riesgos Departamental.

3. Participar en las actividades del Sistema Departamental para la Gestién de Riesgos de}
Desastres.

4. Prestar apoyo a los municipios en la elaboracion de planes locales de emergencia.

5. Apoyar en las actividades de coordinacion de esfuerzos y recursos de las entidades)
interinstitucionales asociadas al sistema de emergencias

6. Atender al pablico telefonica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

7. Mantener actualizada la relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computadon
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripelon del documento, a quien se dirigid,
y la fecha en que se produjo.

8. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

9. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a laj
Division de Archivo y Correspondencia.

10. Participar en la formulacion y ejecucién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, parg
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

11. 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 log
procesos gue ejecute en desarrollo de sus funciones.

12. Las demas que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato y que correspondan a ia naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Apoyo a los Comités Municipales de Riesgos de Desastres de de acuerdo a la Polifica
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Nacional y Departamental.

2. Apoyo eficiente y eficaz a los programas de Gestion de Riesgos de Desastres.

Participacién efectiva a los planes de accién en materia de Gesfion de Riesgos de
Desastres.

4. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de
archivo y correspondencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Ley 46 de 1988. Por &l cual se crea y se organiza ¢l Sistema Nacional para la Prevencisn ¥
Atencion de Desastres.

2. Decreto 919 de 1989. Por el cual se organiza el Sistema Nacional para la prevencién ¥
atencion de Desastres.

3. Decreto 93 de 1998. Par el cual se adopta el Plan nacional para la Prevencion y Atencion de
Desastres.

. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).
5. Ley 1523 de 2012

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

llEDUCACION:
Titulo de formacién técnica, o formacién tecneolégica, o terminacion y aprobacidn del pénsum
lacadémico de educacion superior en la disciplina academica de: administracién del nicle basico de!
conocimiento en administracion

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: contadurfa y afines del nacle bisico
del conocimiento en contaduria publica.

Titule de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o© terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: economia del micle basico del|
conacimiente en economia.

Titulo de formacién técnica, o formacian tecnolégica, o terminacién y aprobacion del pépsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: ingenieria del nicle basico del
conocimiento en ingenieria administrativa y afines, ingenieria de sistemas, telematica y afines el
|ingenieria indusfrial y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

.. IDENTIFICACION DEL CARGO

INTVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314

CATEGORIA 06
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L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

UJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas a favor del Area de Servicios Turisticos y Comerciales de la Gobernacién
del Departamento.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE SERVICIOS TURISTICOS Y COMERCIALES

1. Apoyar actividades orientadas a la implementacién del Manual de Sedializacion Turistica.

2. Elaborar informes cuyo objeto sea la implementacién del programa de recuperacion deJ
revestimlentos y color de fachadas turisticas.

3. Llevar registro de creacion y cierre de micro, pequefias y medianas empresas denfro de la
cadena productiva de turismo,

4. Apoyar y coordinar acciones conjuntas con la Policia Nacional; Policia de Turismo.

5. Tener actualizada y disponible informacién sobre los procesos de certificacién para el secton
turistico del Departamento.

6. Apoyar actividades conjuntas entre el Departamento, los municipios, los Agentes de Viajes y)
Guias de Turismo.

7. Dar tramite a las quejas y reclamos presentados contra los prestadores de servicios
turisticos.

8. Lievar registro de los indicadores de gestion de acuerdo con las metas planteadas en el plan
de desarrollo del Departamento,

9. Supervisar y colaborar con [os convenios que le asigne ¢l jefe inmediato.

10. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facllitar el desarrollo y
ejecucion de actividades del drea de desempeiio.

11, Qrientar al piblico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

12. Recibir y realizar las llamadas telefanicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

13. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador]
a su cargo, seiialando el nombre del archivo, 1a descripcién del documento, a quien se dirigi4
y la fecha en que se produjo.

14. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice vy mantenerlosr
bajo su custodia.

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

16. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediatc en la elaboracion de
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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 dei 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, Decrefo No. ¢01186 del 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
informes y documentos propios del Area de desempefio.

17. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, 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 1a dependencia, estableciendo acciones efectivas o integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

20. 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.

21. Las demis 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. Diseiia manuales de sefializacién turistica.
2. Coordina acciones conjuntas con la Policia Nacional; Policia de Turismo.

3. Recopila y actualiza la informacién turistica del Departamento junio con el édrea de
Planificacién e informacion territorial.

. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto Ley 1222 de 1986.
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 Depariamental de Rentas.

5. Ley 300 de 1996 — Por la cual se expide la Ley General de Turismo y se dictan ofras
disposiciones. '

Sl A\ S

6. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa de
renovacion de la administracién pablica y se otorgan unas facultades extraordinarias al
Presidente de la Repiblica. Conformacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo-.

7. Manejo de Relaciones Humanas.

8. Metodologias de investigacién y diseiio de proyectos.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

itulo de formacion técnica en areas de desempeiio en finanzas y administracion; Ciencias Sociales,
Educacion, Servicios Gubernamentales y Religion; o formacion tecnolégica o terminacién y
probacién del pénsum académico de educacién superior en formacién profesional 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 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 2017y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 20177

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Bellas Artes

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion Pablica, Administracidn, Contaduria Publica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial; Publicidad y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique e! cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCGIPAL

Apoyar las actividades administraiivas de la secretaria, colaborando en ia radicacién 'y transcripcion
de documentos, elaboracion de cuadros estadisticos, organizacién documental para la atencion dej
consultas e investigaciones y mantener esirecha relacién con ¢l personal de la dependencia para Ia]
hisqueda de la informacion que se requiera de otras éreas.

lif. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|;ESPAGHO SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1. Colaborar y ejecutar la recoleccién de informacisn que se le encomiende para atender los
derechos de peticién allegados a la secretaria y adelantar estudios de diversa indale.

2. Realizar la franscripcién de documentos, solicitudes de disponibiidad y regisiro
presupuestal, de acuerdo a instrucciones de los superiores.

3. Preparar la documentacisn que se requiera para atender las solicitudes de los juzgados, por,
pracesos que se adelanten y que deben ser atendidos por la secretaria.

4. Realizar el disefio de formas y cuestionarios para la reduccién de datos, en la verificacién de
informacién y revision de tabulados, y en la obtencion de promedios o proporciones
sencillas.

5. Aplicar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de
la dependencia y del cargo, y al cumplimiento de las meias propuestas.

6. Cumplir con los procedimientos establecidos por [a Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a g
Divisién de Archivo y Cormrespondencia.

7. Garantizar la confidencialidad de !a informaclén que se tramite y manegje en el Desempeiio
M7
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Por el cual se actualiza el Manual Especifica de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norle de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
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del cargo.

8. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucién de actividades del drea de desempeiio.

9. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

10. Ideniificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los|
ohjetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a Ios|
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

12. Llevar registro de los indicadores de gestién de acuerdo con las metas planteadas en el plan
de desarrollo del Departamento.

13. Preparar los informes de gestion que se requieran y gue tengan relacién con los procesos def
contratacién y demds procesos misionales.

14, Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

15. Orientar al pablico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidas.

16. Mantener actualizada la relaciéon de archivos que se hallan en ¢l disco duro del computador]
a su cargo, seiialando el nombre del archivo, [a descripcién del documento, a quien se dirigid)
y la fecha en que se produjo.

17. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios)
bajo su custodia.

18. Participar de acuerdo con las Instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de
informes y documentos propios del Area de desempeiio,

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para lg|
efecucion de programas y proyectos de la Secrefaria, que permitan racionalizar el recurso|
humano y el alcance de los objefivos institucionales.

20. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza la celeridad en la bisqueda de documentos y soportes necesarios para el
tramite de investigaciones y recursos.

2. Fortalecimiento de |as actividades administrativas, mediante [a colaboracion permanente en)
fa transcripcion, envio de documentos, transferencia de informacion a otras éreas,
recoleccion de informacién, organizacion de documentos, mejorando la eficiencia en el
desarrollo de las actividades.

3. El trémite de documentos de una dependencia a otra, se realiza con celeridad garantizando
la seguridad y confiabilidad de la informacion diligenciada.

4, Clasificacion y radicacion diaria de documentos con base en las 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 dei Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
ol 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°
5. Se da apoyo al diligenciamiento de respuestas a fuielas, derechos de pelicion &

investigaciones por parte de los juzgados, facilitando los soportes requeridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucisn Politica de Colombia.
Decreto Ley 1222 de 1986.
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 |
Ordenanza No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

5, Ley No. 80 de 1993 - Por la cual se expide el Esiatuto General de Contratacion de Ia
Administracién Publica.

6. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa de
renovacion de la administracion publica y se otorgan unas facultades extraordinarias al
Presidente de la Repiblica. Conformacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo-,

> N~

7. Manejo de Relaciones Humanas.
8. Metodologias de investigacion y diseiio de proyectos.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
(EDUCACION:

Titulo de formacion técnica en dreas de desempefio en finanzas y administracion; Clencias Sociales,
Educacion, Servicios Gubemamentales y Religion; o formacion tecnolégica o ferminacion y
aprobacién del pénsum académico de educacion superior en formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracidn, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas

Nacleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Administracion, Contaduria Pablica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial; Derecho y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia relacionada.

[I. IDENTIFICACION DEL CARGO
[NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL CARGO Técnlco Operativo
CODIGO 314
CATEGORIA 06
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de 1a 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, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores fécnicas en elaboracion y transcripcion de pliegos de condiciones, minutas de
contratos, convenios, érdenes de trabajo, revision de actas de liquidacién, de acuerdo a los
requerimientos legales establecidos.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA CULTURA 1
DESPACHO SECRETARIA EDUCACION 1

1. Solicitar al profesional o funcionario del érea respectiva ef estudio de la oportunidad ¥
conveniencia y la certificacién de la secretaria de planeacion sobre la inscripcién en ell
banco de proyectos.

2. Tramiiar ante la Secretaria de hacienda la disponibilidad presupuesial de acuerdo con el
estado previo de oportunidad y conveniencia.

3. Verlficar de los productos y/o servicios a contratar, proveedares, y precios.
4. Recepcionar ofertas y cotizaciones de los diferentes oferentes y/o contratistas.

5. Recepcionar los diferentes documentes de soporie de la contratacién y archivarlos,
clasiiicarlos.

6. Transferir los documentos de soporte de confratacion y al Profesional Especializado
{Derecho) para su respectiva revision.

7. Radicar los contratos en el respectivo libro y entregar capla del mismo a los contratistas.

8. Documentar la carpeta de confratos con sus respectivas actas de inicio, pélizas, parciales,
de recibo, y final.

9. Recepoionar los documenios para los diferentes pagos parciales y finales de los contratos.

10. Tramitar las cuentas de la Secretaria de Cultura ante la Secretaria de Hacienda. En sus|
respectivas caplas.

11, Verificar que los contratistas adjunten a las cuentas la estampilla pro ESE Universitario
Erasmo Meoz vy verificar que corresponda con el valor establecido en el contrato.

12. Proyectar el memorando de pago, informe del superior, constancia del secretario para
adelantar el respectivo pago {profesional).

13. Atender las visitas de los entes de vigilancia y control y proporcicnar la informacion
contractual de la Secretaria. '

14. Apoyar a las dreas de trabajo en las actividades de logistica y organizacion de los diferentes
eventos culturales en que participa la Secreiarfa.

15, Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en ¢l disco duro del computador]
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripeién del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.

16. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios|
bajo su custodia.
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Por el cual se actuzliza 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”

17. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la
Division de Archivo y Correspondencia.

18. Garantizar 1a confidencialidad de la informacién que se framite y maneje en el Despacho del
Secretario.

19. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar ¢l desarrolle y
gjecucion de actividades del érea de desempeiio.

20. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

21. 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.

22. Racionalizar |os recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

23. Las demas 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

Clasificacion y radicacién diaria de documentos con base en las normas establecidas,

2. Control al proceso de confratacién enmarcado dentro de los principios de igualdad,
transparencia, eficiencia, eficacia, economia y celeridad.

3. Mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las minutas dej
contrato, estudios de conveniencia y oportunidad, convenios, ete.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestién Documental Institucional.

S o

Ley No. 80 de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Piblica.

6. Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de recursos Y|
competencias.

7. Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente [a Ley 136 de 1994, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgénica de Presupuesto, el Decreto 1421
de 1993.

V). REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica en arsas de desempefio en finanzas y administracion; Ciencias Sociales,
Educacion, Servicios Gubernamentales y Religién; o formacion tecnolégica o terminacidn ¥
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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 tas disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de2017y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
aprobacion del pénsum académico de educacisn superior en formacién profesional en:

[Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria v Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas

Nicleo Basico del Conocimiento: Adminisiracion Pablica, Administracidn, Contaduria Pubiica,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemitica y Afines,
ngenieria Indusirial; Derecho y afines.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique &l cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores tcnicas y administrativas en la recepcion, tramite e investigaciones que adelante Ia«
Oficina de Control Interno Disciplinario.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Organizar, clasificar y archivar los documentos en cada expediente.
Relacionar el consecutivo de actuaciones diarias de la oficina.
Mantener actualizada la relacién de expedientes nuevos, dentro de la vigencia,

A

Mantener la relacion de vencimiento de términos y de documentos que ameritan
vencimientos de con base en las decisiones que se toman en las investigaciones|
disciplinarias.

Elaborar edictos y constancias secretariales,

o o

Mantener actualizado el inventario del total de expedientes que se encuentran en curso.

7. Colaborar en el informe de las estadisticas los informes que se deben entregar a la
Contralaria, Procuraduria y la Administracién Departamental.

8. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los regisiros de correspondencia de la
dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrucciones
de su jefe inmediato.

9. Atender al pablico telefénica o personaimente y suministrar informacion de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.
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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 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

10. Mantener actualizada 1a relacion de archivos que se hallan en el disco duro del computadon
a su cargo, seiialando el nombre de! archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigio
y la fecha en que se produjo.

11. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios
bajo su custodia.

12. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcién y archivo}, y respecto al envio de documentacién a ia
Division de Archivo y Correspondencia.

13. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el Despacho delJ
Secretario,

14, Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a faclilitar ¢l desarrollo ¥
gjecucion de actividades del drea de desempeiio.

15. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir 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. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

18. Las demis 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. Aporte técnico a los procesos disciplinarios.

2. Los informes e invesfigaciones presentados estén de acuerdo con las politicas y normas;
disciplinarias,

3. Confidencialidad de la informacién que se framita y maneja en el Area de Trabajo

|V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.,

Decrete No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.
4. Manejo de Relaciones Phblicas.

\Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

b

Titulo de formacion téenica en areas de desempefio en finanzas y administracion; Clencias Sociales,
Educacion, Servicios Gubernamentales y Religion; o formacion tecnolégica o terminacion y
iaprobacién del pénsum académico de educacion superior en formacion profesional en:
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Por €l cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarales 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°

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ciencias Sociales y Humanas

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Adminisfracion, Contaduria Publica,
Economia; Derecho y afines.
EXPERIENGIA:

Regjuiere minimo un (1} afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operative

CODIGO 314

GRADO 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas en el registro de licencias de conduceion, matricula dej
vehiculos, tramite por traspaso, traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio de;
rnotor, regrabacién de motor, serial de carroceria y serial de chasis, asi como de sus respectivos
documentos adjuntos,

llll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

lSECRETARIA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Prestar atencién al usuario externo personalizado suminisirando informacién sobre 10s]
tramites que se realizan en el Area de Transito y Transporte (licencias de conduccién,
traspaso, cambio de color, cambio de motor, chasis, cambio de empresa, transformacién,
cambio de servicio, inscripcion o levantamiento de alerta, duplicado de placas, cancelacion
licencia, duplicado licencia, legalizacién revisado nacional, radicado cuenta regrabacién de
motor, serie y chasis, fraslado de cuenta y otros).

2. Elaboracién y presentacion de informe mensual del recaudo de la estampilla pro - Hospital
Erasmo Meoz.

3. Realizar la solicitud escrita al Ministerio de Transporte y Transito de las placas, por medio de|
correo electranico, en case de no conformidad de recibido se envia por fax.

4. Registrar en el kardex el tramite de cada vehiculo, en el sistema o manuaimente en la
respectiva tarjeta.

5. Elaboracién de ia tarjeta de propiedad con su respectivo tramite, revisién de la carpeta dond
se encuentra el historial del vehiculo, verificacion de documentacién en regla, revision d
pagos de impuesios, anexos de improntas, facturas, manifiesto de aduanas y el formulario
debidamente diligenciado.
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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
ef 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"

6. Enviar ala oficina del Director las tarjetas de propiedad para la revision y aprobacion de las
mismas.

7. Actuglizacion semanal de los tramites realizados por el usuario en el sistema (ingresos dei
tarjetas).

8. Presentacion de informes mensual a la direccién sobre el fotal de tarjetas elaboradas,
adicionalmente reportar e sobrante de las tarjetas para actualizar y pedir rangos al
ministerio de transporte.

9. Elaboracién y presentacién mensual del informe detallado de cada tramite {trimite por
traspaso, traslado de cuenta, cambio de servicio, transformaciones, cambio de motar,
regrabacién de motor, serial de carroceria y serial de chasis).

10. Atender al pablico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con log] -
procedimientos administrativos establecidos.

11. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador
a su cargo, sefialando el nombre de! archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo.

12. Realizar copla de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

13. Cumplir con los procedimientos establecidos por |a Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia {recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacién a 2]
Division de Archive y Correspondencia.

14, Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, paraj
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

15. 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.

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

1. Licencias de oconduccion tramitadas de acuerdo con los procedimientos y normas
establecidas.

2. Tarjetas de operacién elaboradas de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas.

3. Registro de tramite por traspaso, traslado de cuenta, cambio de servicio, fransformaciones,
cambio de motor, regrabacion de motor, serial de carroceria y serial de chasis.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Decreto No, 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Ley No 789 de 2002 — por la cual se expide &l Cédigo Nacional de Transito Terrestre y se
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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
dictan ofras disposiciones.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de formacién técnica, o formacién tecnolégica, o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educaclon superior en la disciplina academica de: economia del nacleo bésico del
conocimiente en econornia.

Titwlo de formacion técnica, o formacién tecnolégica, o terminacién y aprobacion de! pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: contaduria y afines del micle bésico
del conocimiento en contaduria piblica.

Titulo de formacion técnica, o formacion tecnolégica, © terminacién y aprobacién del pénsum
académico de educacion superior en la disciplina academica de: derecho del nicle bésico de)
lconocimiento en derecho y afines.

Titule de formacién técnica, o formacion tecnolégica, o terminacion y aprobacion del pénsum
académico de educacién superior en la disciplina academica de: administracién del nicle basico delf
conocimiento en administracion.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce {12) meses de experiencia relacionada.

[I. \DENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Secretario Ejecutivo

CODIGO 425

CATEGORIA 06

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 11

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion del Despacho de la Secretaria, aplicande el Sistema de Gestién
Documental y apoyar las labores administrativas de atencisn al piblico, agenda del jefe,
rganizacion y presentacién externa del Despacho, transcripecién de dacumentos y trimite de viaticos.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. de Cargos
SECRETARIA JURIDICA 1
ESPACHO SECRETARIA DE HACIENDA 1
DESPACHO SECRETARIA GENERAL 1
DESPACHO SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL 1
DESPACHO SECRETARIA DE MINAS Y ENERGIA 1
DESPACHO SECRETARIA DE INFRAETRUCTURA 1
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Por ¢l cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compeatencias 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. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1188 del 8 de noviembre de 20177

DESPACHO SECRETARIA DE GOBIERNO

DESPACHO SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

DESPACHO SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

DESPACHO SECRETARIA DE CULTURA

DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION

- Ll ol =k

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

2. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de al
dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instruocionesr
de su iefe inmediato.

3. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirlgidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes,

4. Atender al piblico telefénica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los|
procedimientos administrativos establecidos.

5. Citar a los funcionarios gue le indigue su superior inmediato, para que asistan a reuniones,
comités y colaborar en el huen desarrollo de las mismas. Tomar notas en dichas reuniones,
cuando su jefe asi lo disponga.

6. Mantener actualizada la relaciéon de archivos que se hallan en el disco duro del computador,
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.

7. Realizar copia de seguridad de los archives que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos}
bajo su custodia.

8. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanio a manejo
de correspondencia {recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion a lg
Division de Archivo y Correspondencia.

9. Solicitar de acuerdo con la programacién establecida, la papelerfa, ttiles de escritorlo,
bienes y/o servicios que se requieran para el funcionamiento de la dependencia en la cual
labora.

10. Mantener €| archivo fisico de correos electronicos recibidos en la cuenta de correo del
Despacho, imprimirlos en original y copia y distribuirlos a los funcionarios, de acuerdo con el| .
contenido.

11. Preparar informes sobre aclividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Jefe Inmediato.

12. Atender v coordinar el ingreso de las personas que soliciten entrevistas con el Jefe
Inmediate.

13. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para)
contribuir al cumplimiento de la mision corperativa.

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

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y gue correspondan a la nafuraleza)
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Por el cual se aciualiza ¢! 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 e Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con4as 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. Clasificacién y radicacion diarla 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 Correspondencla.

3, Mantenimiento de las copias de seguridad de los regisiros magnéticos de las respuestas yj
oficios enviados.

4. Recepcion, clasificacién, distribucion y archivo de los corrgos electrénicos emitidos y#
enviados por el despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electronico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestisn Documental Institucional.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).
Conocimientos en sistemas

2 O o

lREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo de bachiller.

EXPERIENGIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia relacionada.

|, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrative

CODIGO 407

GRADO 06

ILOCALIZACION 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. PROFOSITO PRINGIPAL

Realizar labores de atencion al publico en ventanilla para la expedicién de recibos de pago de

riquidaciones de impuestos y orientacién en general.

jll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES
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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°

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Elaborar los recibos de caja de pago de impuestos del Departamento (estampilias
Procultura, Prodesarroilo Departamental, Prodesarrollo Fronterizo, Proancianos, Timbre)
Departamental, Timbre Nacional, Publicacién Gaceta, Degiieilo de ganado, Talonarios).

2. Ingresar al sistema los ingresos percibidos en la jornada diaria, realizando su respectiva
cuadre con los ingresados en bancos.

3. Realizar un arqueo diario de los ingresos propios por impuestos, tasa.

4. Atender al pablico en general en Jos requerimienfos de informacién sobre servicios y tramite)
de asuntos a cargo del srea conforme a las instrucciones de los superiores.

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

6. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el desempeiio,
del cargo.

7. Atender al pablico telefonica o personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los|
procedimientos administrativos establecidos.

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

9. Apoyo adminisirativo y logistico a todos los actos que organice la gobernacion y los que
desarrolle el Gobierno Nacional a fravés de la misma.

10. Reemplazar a los funcionarios del nive! asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

11. Clasificar la correspondencia de acuerdo con temas, secretarias, Entidades Nacionales,
Departamentales y Municipales.

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

13. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrolla y ejecucién de actividades
del drea de desempeiio.

14. Participar en la ejecuclon de los planes, programas, proyectos, estudios e investigacionesi
propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarroilo
Departamental.

15. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontro! en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

16. Identificar v analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de Iosr
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

18. Las demi4s que le 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 disposiciones contenidas en
el Decrefo No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreio No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacién y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestién
documental. )

2. Distribucién de ogrrespondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Area de Archivo y Cotrespondencia.

3. Mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas v
oficios enviados.

4, Recepcion, clasificacién, disfribucion y archivo de los correos elecirénicos emitidos
enviados por el despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.

2. Manejo de correo electrénico.

3. Maneje de Relaciones Humanas.

4. Sistema de gestién Documental

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
EXPERIENCIA.

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 06

[LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Daonde s& ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades correspondientes a la expedicion de pasaportes y libretas de tripulante,
conforme a los procedimientos establecidos, dando cumplimiento al convenio entre la Gobernacion
del Departamento y el Ministerio de Relaciones exieriores, lo mismo gue colaborar con las
actividades administrativas de recepcidn, transcripcién y archivo de documentos, trabajos € informes
que se requieran en el desarrollo de las actividades del drea de desempefio.

[, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA PASAPORTES
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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 Departamsento Norte de Santander
establecido en €| 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 20177
1. Elaborar los pasaportes ordinarios (internacionales) de acuerdo al procedimiento y requisitos

exigidos para su expedicién.

2. Elaborar las libretas de tripulante expedidas a los transportadores de carga que se
desplazan hacia los paises que conforman el Pacto Andino,

3. Elaborar los informes de la gestion adelantada por el drea de acuerdo a instrucciones del
superior.

4. Efectuar las conciliaciones relacionadas con los ingresos por concepto de expedicién de
pasaportes y libretas de tripulante, solicitando a la entidad financiera que tiene la cuents
nacional del Fondo Rotatorio del Ministerio de Relaciones Exteriores.

5. Elaborar el informe mensual al Ministerio de Relaciones Exteriores en donde se detalle |
actividad realizada, en cuanto & expediciones de pasaportes y libretas de tripulante, ingresos
obtenidos por cada concepto, conciliaclones mensuales, etc.

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

7. Garantizar la corfidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el desempeii
del cargo.

8. Atender al pablico telefénica o personalmente y suministrar infarmacién de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

9. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretarfa General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcién y archivo}, v respecto al envic de documentacién a la
Division de Archivo y Correspondencia.

10. Apoyo administrative v logistico a todos los actos que organice la gobernacion v 1os que
desarrofle el Gobierne Nacional a través de la misma.

11. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando &l superior inmediafo lo designe.

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

13. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades|
del drea de desempeiio.

14. Participar en la ejecucién de los planes, programas, proyectos, estudios e investigacicnes]
propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrolld
Deapartamental.

15. Participar en la formulacién v gjecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimientc de la misién corporativa.

16. Identificar y analizar 1as 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.

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

18. Las demas que le sean asignadas par €l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezaJ
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. 001362 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 dsl 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017~

1. La expedicién de pasapories y libretas de fripulante se realiza con el lleno de los requisitos
exigidos, de acuerdo al convenio establecido entre la Gobernacién y el Ministerio de
Relaciones Exteriores.

2. La orientacién dada al ciudadano es efectiva, permitiendo la agilidad en el proceso de
expedicion de pasaportes y libretas de tripulante,

3. Lainformacién elaborada para el envio al Ministerio de Relaciones Exteriores es organizada,
detallada y precisa, lo cual garantiza la calidad y confiabilidad de los datos contenidos,

4. Clasificacion y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestién
qb documental.

5. Distribucién de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos|
establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento del Convenio Gobernacion y el Ministerio de Relaciones Exteriores.
Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

LU I

Sistema de Gestiéh Documental Institucional.

o]

. Conocimientos en Sistemas.

@ Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
= EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EEXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afios de experiencia relacionada.

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de digitacién, atencién al piblico en general, y de apoyo a los procesos
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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 dei 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
procedimientos relativos al drea, conforme lo establecido por su superior inmediato

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PRESUPUESTO

1. Revisar las facturas o cuentas de cobro presentadas por los proveedores, de acuerdo a los
procedimlentos y documentacion requerida.

2. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demés documentos que sej
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las insfrucciones recibidas y hacer
seguimiento a la correspondencia.

3, Atender al piblico personalmente y suministrar informacion de acuerde con los
procedimientos administrativos establecidos.

4, Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia {recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién a la
Division de Archivo y Correspondencia.

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

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

8. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades
del area de desempeiio.

9. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

10. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

12. 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
procescs que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

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. Clasificacion y radicaciéon diaria de documentos con base en el sistema de gestién
documental.

2. Distribucion de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimigntos
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Por el cual se acfualiza & Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |a Planta de Personal de) Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 ¢on las dispoesiciones 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"
establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia.

3. Mantenimiento de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y
oficios enviados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.
Manejo de correo electronico.
Manegjo de Relaciones Humanas.

Ll

Sistema de Gestion Documental Institucional.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: '

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Adminisfrativo

CODIGO 407

GRADO 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de digitacion, atencién al piblico en general, y de apoyo a los procesos Y
procedimientos relativos al drea, conforme lo establecido por su superior inmediato

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTABILIDAD

Realizar Ia captura de informacion contable y hacer los ajustes que sean requeridos.
Elaborar las notas de contabilidad, que se generen de los ajustes contables.,
Apovyar la presentacién de informes contables con destino a las Entidades de Conitrol.

L e

Apoyar a los funcionarios de las demas secretarias e institutos descentralizados en la|
validacién y correccién de informacion contable.

5. Actualizar el sistema da informacién de terceros en sus datos 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 de! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decrato No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
al Dacreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decrefo No. 001186 dei 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

6. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que sgj
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las insirucciones recibidas y hacer
seguimiento a la correspondencia.

7. Atender al puablico personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

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

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

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

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

13. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

14. Participar en la formulacién y ejecucion de! autocontro! en la gestion de la Dependencia, para)
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a lo

15. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligre la consecucién de lo:’
procesos que ejecute en desarrollo dg sus funciones.
16. Raclonalizar los recursos fisicos v técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

17. Las demés que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza)
del cargo, de acuerdo con ¢l Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Informacién contable corregida y validada de acuerdo a los procedimientos contables|
establecidos.

2. Clasifica y radica diaria mente los documenics con base en el sistema de gestién|
documental.

3. Distribuye |a correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientios establecidos
por el Area de Archivo y Correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas contables.

2. Manejo de correo electrénico.
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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 disposiclones 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 del 8 de noviembre de 2017~
3. Manejo de Relaciones Humanas.

4. Sistema de Gestién Documental Institucional.
5. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA:

Reguiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

| IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue €l cargo

LIEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
CARGOS EN LAESTRUCTURA 1

ITIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

IReaIizar actividades de digitacién, atencién al piblico en general, y de apoyo a los procesos Y
procedimientos relativos al area, conforme lo establecido por su superior inmediato

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Realizar la radicacion de tormaguias de Licores y cigarrillos.

2. Realizar la entrega de las estampillas preitnpresas al contribuyente, papeleria a los
colectores, responsabilizandose de su arqueo.

3. Actualizacion de bases de datos de Vehiculos Automotores.
4, Impresién del recaudo mensual del Impuesto Vehiculo Automotor.

5. 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,

6. Atender al publico personalmente y suministrar informacion de acuerdo con log
procaedimientos administrativos establecidos.

7. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secrefaria General en cuanto a manejo
de correspondencla (recepcion y archivo), y respecio al envio de documentacion a lgf
Division de Archivo y Correspondencia.

8. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria. .
9. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Plania 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 cctubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

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

11. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades
del érea de desempeiio.

12. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de}
confarmidad con los procedimientos establecidos.

13. Participar en 1a formulacion y ejecucién del autocontral en la gestidn de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

14. Identificar y analizar las sifuaciones 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.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Refroalimenta y mantiene las Bases de datos con informacién real y confiable.

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

3. Distribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos
por &l Area de Archivo y Correspondencia.

4. Realiza mantenimiente de las copias de seguridad de los registros magnéticos de las
respuestas y oficios enviados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estatuto de Rentas Departamental.
Software Especifico de Rentas.
Mane]o de Relaciones Humanas.

N =

Sistema de Gestién Documental Institucional.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cuaiquier modalidad.

'EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Por el cual se acfualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales paralos
empleados de la Planta de Personal del Nivel Cenfral del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decrato 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 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 20177

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 05

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue €l carge

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision direcia
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de digitacién, atencién al piblico en general, y de apoyo a los procesos v
procedimientos relativos al area, conforme lo establecido por su superior inmediato,

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE FISCALIZACION

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

2. Realizar de acuerdo con 8] procedimiento establecido, los regisiros de correspondencia de la
dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrucciones
de su jefe inmediato.

3. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a los mensajes carrespondientes.

4. Citar a los funcionarios que le indique su superior inmediato, para que asistan a reuniones ©
comités o colaborar en el buen desarrollo de las mismas. Tomar notas en dichas reuniones,
cuando su jefe asi lo disponga.

5. Mantener actualizada [a relacién de archivos que se hallan en el disco dure del compuiador;
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigid
y la fecha en que se produjo,

6. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

7. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envic de documentacion a Ia
Divisién de Archivo y Correspondencia.

8. Solicitar de acuerdo con la programacién establecida, la papeleria, dtiles de escritorio,
bienes y/o servicios que se requieran para el funcionamienio de la dependencia en la cuall
labora.

9. Comunicar por medio escrito y teleférico a los municiplios e instituciones, sobre las visitas de
los funcionarlos del Despacho, de acuerdo con la programacién establecida.

10. Participar en la formulacidn y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

11. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de Ios'
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.
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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
al Decreto No, 061369 del 14 de octubre de 2016, Decreto Na. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"

12. Las demads que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezaﬂ
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

3. Mantiene las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y oficios
enviados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.
Manejo de correo electrénico.
Manejo de Relaciones Humanas.

oM

Sistema de Gestién Documental Institucional.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12} meses de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 05

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

Realizar labores auxiliares en la digitacion, recepcion, clasificacion, radicaclén, distribucion y Archivo
de informacién del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema del
(Gestién Documental,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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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 Persona! 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 ociubre de 2017y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
AREA DE TESORERIA

1. Mantener en custodia los cheques girados por el Departamento y entregarlos a log
beneficiarios respectivos; colocandoles el sello de seguridad.

2. Comunicarse telefénicamente con los beneficiarios de cheques, para que estos sean
reclamados.

3. Reaslizar la digitacién de la informagién sobre recaudo impuesto vehiculo automotor v Gaceta
Departamental.

4. Elaborar la relacién de transferencia del 20% sobre el recaudo a los diferentes municipios|
ylo departamentos beneficiarios.

5. Impresién del recaudo mensual del Impuesto Vehiculo Automotor.

Realizar la remisién de los soportes del impuesto de la Gaceta Departamental 2 [a
Secretaria General, )

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

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

9. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a mansjo
de correspondencia (recepcién y archivo), v respecto al envio de documentacion a la
Divisién de Archivo y Correspondencia.

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

12. 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).

13. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades
del 4rea de desempeifio.

14. Orientar al pablico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

15. Participar en la formulacion y ejecucién de autocontrol en la gestién de la Secrstaria, para
contribuir al cumplimiento de [a misién corporativa.

16. ldentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucisn de lo
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los!
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones.

17. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucisn de Iosl
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndoias a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones,

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

19. Las demés 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
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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, Decreta No. 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

1. Clasifica y radica diariamente fos documentos 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo. .
Manejo de Relaciones Humanas.
Sistema de Gestisn Documental Institucional.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

el

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Tiiulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce {12) meses de experiencia relacionada,

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

PENOMINACION DEL CARGO Auxiliar administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGQ Carrera Administrativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Elaboracion de la cuentas de diferente orden con sus soportes requeridos, tramitacion del
Disponibilidad y Registro Presupuestal, manejo de la ejecucién Presupuestal y elaboracién d
informes sobre cuentas elaboradas, estampillas recibidas y de documentos requeridos en el
proceso,

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE SERVICIOS GENERALES
1. Elaborar las cuentas por conceplo de Ordenes de Suministro, de Trabajo y de Servicios,
conforme a los procedimientos y requisitos establecidos.

2. Elaborar las solicitudes de Disponibilidad y de Registro Presupuestal y demas documentos1
que se requieran en el proceso de slaboracisn de las cuentas.

3. Radicar en orden consecutivo las cuentas elaboradas de acuerdo a su naturaleza, paral
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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 octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
facilitar su ubicacién.

4. Organizar las cuentas elaboradas con los soportes requeridos y enviarlas a fa Secretaria de
Hacienda para el pago correspondients.

5. Enviar al Archivo Central copia de las cuentas generadas para su respectivo registro.

6. Manejar la ejecucion presupuestal de los rubros correspondientes a Gastos Generales y de;
mantanimiento.

7. Expedir ias constancias de “Recibide a Satisfaccién” para las diferentes érdenes,
refrendadas por el inferventor o supervisor de la Orden o funcionario de la dependencia que
haya recibido a satisfaccién el bien ¢ servicio, para anexarla a las cuentas con los demas
soportes exigidos para el pago.

8. Exigir en la elaboracisn de la cuentas y expedicion de “Recibidos a Satisfaccién” las
estampillas requeridas para e [ tramite y pago de las cuentas.

9. Elaborar mensualimente el Informe de las cuentas elaboradas y el calculo de los valores por
concepto de estampillas exigidas para su trdmite y enviar al responsable de! srea para su
conocimiento y fines pertinentes.

10. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondenci
tramitada y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrusciones de su jef
inmediato.

11. Atender al pablico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

12. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador,
a su cargo, seiialando el nombre del archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigié
¥ la fecha en que se produjo.

13. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato Je autorice y mantenerios
bajo su custodia.

14. 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
Divisién de Archivo y Correspondencia.

15. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades
del area de desempeiio.

16. Participar en ia formulacion y ejecucisn del autocontrol en la gestién de la Dependencia, parz;
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

17. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucisn de los|
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
pracesos gue ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las cuentas de cobro son elaboradas conforme al proceso establecido, exigiendo los

442




i

Gobernacién
de Norte de
Santander

u; iy | 00 1 @2 |

Reptildlich de Colombia
Decreto No. de 2018

(19 55 2018

Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies 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”
requisitos correspondientes para garantizar su pago.

2. Se da orientacion a los proveedores y coniratistas sobre los requisitos exigidos en I
tramitacion de la cuentas por concepto de compra de bienes o servicios.

3. Realiza las copias de las cuenta y de sus respectivos soportes, organizandolas en orden
consecutivo, permitiendo la elaboracién de la relacion mensual de las mismas parg
publicar y enviar a la Contralorfa, conforme fas exigencias de Ley.

4. Mantiene las copias de seguridad de los regisiros magnéticos de las respuestas y oficios
enviados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Proceso de elaboracion de cuentas.
Técnicas de archivo.
Manejo de correo electrénico.

=N

Manejo de Relaciones Humanas.
5. Sistema de Gestion Documental Institucional.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller eh cualquier modalidad,

{EEXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

[Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LIEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacion, radicacién y distribucisn  de
correspondencia, lo mismo que la participacién en la organizacién del archive documental de la
Gobernacidn,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

1. Registrar en el sistema la correspondencia externa que llega de las diferentes localidades,
extractando: asunto, destinatario, cédigo de la dependencia, hora de recibo y relacionar los|
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anexos que contenga.

2. Enviar a los responsables del reparto la commespondencia registrada en el sistema, para
hacerla llegar a las dependencias que corresponda.

3. Enviar los derechos de peticién al responsable de la Oficina de Peticiones y Recursos, para
su trémite correspondiente,

4. Imprimir diariamente los registros de informacién recibida y registrada en el sistema, para sen
enviada al superior inmediato para su conocimiento y verificacién.

5. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demés documentos que sej
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer
O seguimiento a la correspondencia.

6. Atender al pdblico personalmente y suministrar informacién de acuerdo con log
procedimientos administrativos establecidos.

7. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo).

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

10. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de
gestion documental institucional y 1a Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos).

11. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrallo y ejecucion de actividades|
del srea de desempefio.

12. Participar en la formulacion y ejecucion del autoconirol en la gestién de la Dependencia, parg
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

13. Identificar y analizar las sifuaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de Io:]
objetivos de la dependencia, estableclendo acciones efectivas e integrandolas a lo
O procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

15. Las demds que ie 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 registro diario de correspondencia y documentos en el sistema con base en
el sistema de gestién documental, facllitando su crganizacién para el uso que se requiera.

2, Organizacion de la correspondencia por dependenqias, facilitando la distribucion diaria de
acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia.

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

4. Los Derechos de Peticion, quejas y recursos, son enviados a los responsables de su
proceso en forma oportuna, para facilitar su framite dentro de los tiempos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Técnicas de archivo.

Manejo de Relaciones Humanas.

Sistema de Gestion Documental [nstitucional.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).
Conocimientos en Sistemas

U R oA

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA;

Regquiere minimo un {1) afio de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 05

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

Elaboracién de las novedades del personal pensionados con el fin de llevar actualizados los datos yj
ielaborar la némina de sueldos y salarios, apories para seguridad soclal, atender Ias solicitudes de
los jubilados en diferentes aspectos relacionados con pensiones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Elaborar la némina de pensionados con cargo al Fondo Territorial de Pensiones para ser
enviado en medio magnético a las diferentes entidades financieras para el pago respectivo.

2. Estar atento a las novedades que se presenten, para mantener actualizada la némina de
pensionados.

3. Elaborar cheques para el pago de novedades y personal nuevo que no tenga cuenta paral
consignar la respectiva pensién y enviarlos a las entidades financieras junto con oficio
remisorio para su respectivo pago.

Elaborar las planillas para el pago de aportes para salud.

5. Solicitar las disponibilidades y registro presupuestal para los pagos que se deban afectar
los pensionados por cualquier concepto. a|
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Elaborar constancias de pensionados y no pensionados.
Elaboracion de constancias de pensionados ya fallecidos.
Elaborar certificados de ingresos y retenciones de los jubilados.

© e N

Archivar las constancias de supervivencias exigidas a los pensionados para el pago y
verificar que estas no superen los tres (3) meses.

10. Verificar en la némina de los jubilados que soliciten auterizacién para pagos por libranza, quel
la totalidad de estos no supers el 50% de la némina.

1. Enviar a la Caja Agraria en medio magnético el listado de embargos judiciales a
pensionados.

12. Recibir correspondencia y tramitar las respuestas.

13. Dar apoyo en la elaboracién de las respuestas a los derechos de peticién suministrando |al
informacion que se requiera.

14. Redactar cartas, informes, memarando, actas, circulares y otras comunicaciones conforme a|
instrucciones del jefe inmediato,

15. Organizar y mantener actualizados los diferentes archivos de la oficina a cargo.

16. Elaborar los oficios dirigidos a los bancos con el fin de autorizar al débito de las cuentas del
fondo, para abonar a las cuentas de los pensionados.

17. 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 correspandencia.

18. Atender al publico personalmente y suministrar informacisn de acuerdo con ios|
procedimientos administrativos establecidos.

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

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

22. 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).

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

24. Participar en la formulacién y ejecucisn del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para|
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

25. Identificar y analizar Ias situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
pracesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

27. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza&
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo,
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Par 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"
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La némina es procesada y pagada oportunamente, registrando cada una de las novedades!
que se presenten, atendiendo los requerimientos establecidos en cada proceso.

2. Los aportes para la seguridad social y parafiscal son elaborados y enviados al 4rea
responsabie del pago, en cumplimiento a las normas estipuladas en la Ley 100 de 1993.

3. Se apoya el trimite correspondiente a los Derechos de Peticién, quejas v recursos,
suministrando informacion veraz y oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conocimiento general de la Ley 100 de 1993.

Procesamiento vy liquidacion de néminas.

Dominio de programas para el manejo de aplicaciones y bases de datos.
Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 {Sistema de Gestion Documental).

Conocimlentos en Sistemas

I

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titule de Bachiller en cualquier modalidad.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 05

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

Colaborar en las labores administrativas de liquidacién de novedades de pensionados, elaboracién
de correspondencia y resoluciones, notificaciones de resoluciones, solicitud de disponibilidad v
registro presupuestal, elaboracién de edictos para sustitucion de pensién y organizacién del archivag
del Area de Trabajo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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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 det 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017~

FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

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

2. Elaborar las novedades mensuales correspondientes a nuevos pensionades, relacionadas
con reajustes, sustituciones, exclusiones de beneficiarios, efc. y pasarlas al responsable def
la némina para su incorporacion en e sistema.

3. Elaborar las solicitudes de Disponibilidad y Registro Presupuestal para las novedades)
enviadas a némina para su registro en el sistema y pago posterior por la Secretaria de
Hacienda.

4. Elaborar las resoluciones para reconocimiento de pensiones, reliquidaciones, sustituciones u
otros conceptos y enviarlas a la Secretaria General para su refrendacion.

5. Radicar las resoluciones que se expiden y efectuar las notificaciones a los interesados.

6. Recibir Atender al pablico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo
con los procedimientos administrativos establecidos.

7. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro de! computador
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigié
y la fecha en que se produjo.

8. Reaslizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerlos
bajo su custodia.

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

10. Realizar {abores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades
del drea de desempefio.

11. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

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

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

14. Las demés 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. Realiza las novedades relacionadas con pensionados e inclusién de nuevos pensionados a
cargo del Fondo Territorial de Pensiones, son enviadas al responsable de la némina con los
soportes que garantizan su veracidad.

2. La correspondencia elaborada esté acorde a los procedimientos establecidos por ef Area de
Archive y Comrespondencia.

3. Mantiene las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y oficios
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central def 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 ¥

Decrato No.1198 de! 8 de noviembre de 2017”
enviados.

4. Lla informacién que se maneja y la correspondencia es organizada en el archivo, de acuerdo
con las normas establecidas en el sistema de gestién documental institucional y la Ley 5941
del 2000 (Ley General de Archivos).

(V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo,

Conocimiento del proceso para liquidar novedades.
Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).
Conocimientos en Sistemas

I

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrative

CODIGO 407

GRADO 08

[ OCALIZACION 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

Apoyar las labores administrativas de recepcién, clasificacién vy archivo de correspondencia, lo
mismo que recopilacién de soportes para dar respuesta a derechos de peticion y tutelas,
transcripeién de documentos y elaboracién de resoluciones para reconocimiento de jubilaciones o
sustitucion de pensién.

(ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
lFC}NDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Radicar la correspondencia interna v externa, lo mismo que los documentos allegados ¥
dirigidos al Fondo Territorial de Pensiones,

2. FEfectuar el reparto de la correspondencia de acuerdo al funcionario que corresponda de
acuerdo a [a informacién solicitada.

3. Efectuar seguimiento sobre las reuniones, compromisos, expedientes, demandas que teng
el responsable del drea. a|
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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"

4. Elaborar las resoluciones para el reconocimiento de pensiones o de sustitucion pensional.

3. Recopilar los sopories que deben acompaiiar los conceptos emitidos por el responsable del
érea sobre asuntos relacionados con el reconocimiento de jubilacién o sustitucien pensional.

6. Llevar ¢l control de los derechos de peticion allegados, determinado los plazos para las
respuestas, con el fin de ser respondldos oportunamente.

7. Organlzar y mantener actualizados los diferentes archivos relacionados con las respuestas al
los derechos de peticién y tutelas tramitadas por la oficina.

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

8. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que sef
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer
seguimiento a la corespondencia.

10. Atender al piiblico personalmente y suministrar informacién de acuerdo con losl
procedimientos administrativos establecidos.

11. Apoyo administrativo v logistico a todos los actos que organice la Secrefaria.
12. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

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

14. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades
del area de desempeiio,

18. Participar en la formutacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para|
confribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

18. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro 1a consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Parlicipa y se apoya el irimite correspondiente a los Derechos de Peficion, quejas y
recursos, tutelas, recordando su cumplimiento y recopilando la informacian requerida.

2. Maneja con agilidad los archivos relacionados con expedientes, derechos de peticion, tutelasl
los organizados de acuerdo a normas establecidas en el sistema de gestion documental
institucional v la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos).

3. Ejecuta la transcripcion de documentos y actos administrativos se realzan con eficiencia v
de acuerdo a las normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales paralos
empleados de la Planta de Personal de! Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Dacreto 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"
Técnicas de archivo.
Manejo de Relaciones Humanas.
Sistema de Gestién Documental Institucional.
Ley 594 del 2000 {Sistema de Gestién Documental).

Conocimientos en Sistemas

o AW N

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique e! cargo

LIEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la digitacion, recepcién, clasificacion, radicacién, distribucion y Archivo
de informacién del Area de Trabajo, para personal interno y exierno, aplicando el Sistema de
Geastion Documental.

v

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DERECHOS HUMANQS Y PAZ

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. Atender al piblico personalmente y suministrar informacién de acuerdo con logl
procedimientos administrativos establecidos.

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

de comespondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacion a g
Divisién 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.
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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”

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

7. Realizar labores de oficina, encaminadas a facllitar el desarrolio y ejecucion de actividades
del 4rea de desempetfio.

8. Orientar al pablico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos,

8. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

10. 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.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasifica, radica y distribuye diarilamente la de correspondencia y documentos con base en
¢l sistema de gestién documental.

Emplea técnicas de archivo.
Manejo de comeo electrénico.

w0 N

Relaciones Humanas.
5. Conocey aplica la Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental),
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Mangjo de-Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).
Canocimientos en Sistemas

I L

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad
EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

I IDENTIFICGACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funcianes 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

GRADO 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UJEFE INMEDIATO Quien ejerza |a supervisién diracta
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

T{PO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacion, radicacion, distribucién y Archivo de
informacién interna y externa del Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestién Documental.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

10.
1.
12.
13.

14.

15.

Llevar el registro y base de datos en medio magnético y primordial de la composicién,
integrantes y delegados de las juntas de accién comunal del departamento.

Ejecutar los tramites de contratos y convenios de |a secretaria,

Verificar que los contratistas rednan los requisitos, inscripcion, registro, oferta en el Sistena
de Infoermacion Contractual,

Realizar el registro de los contratos en el Sistema de Informacion Contractual,

Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y deméis documentos que se
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las insfrucciones recibidas y hacer
seguimiento a fa comrespondencia.

Atender al puablico personalmente vy suministrar informacién de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

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

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

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

Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucisn de actividades|
del area de desempeiio.

Orientar al pablico, los usuarios y surninistrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimienio de la misién corporativa.

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

Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en 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 disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001389 del 14 de aciubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017
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.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasifica y radica diariamente los documentos con base en el sistema de gestién
documental, '

2. Disfribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidoJ
por el Area de Archivo y Correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electronico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).

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

o R 0N =

Decreto 2350 de 2003 — Organizacitn y constitucién de organizamos comunales,
Comunicaciones en Sistemas

\Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCGIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Agistenclal

DENOMINACICN DEL CARGO Secretario

CODIGO 440

CATEGORIA 05

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Dende se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervigisn directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 6

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacion del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema
de Gestién Documental.
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Por el cual se actualiza el Manuai Espesifico 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

[ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No. de Cargos
AREA DE COBRO COACTIVO 1
AREA DE TESORERIA 1
AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL 2
AREA DE ATENCION Y PREVENCION DE DESASTRES
PESPACHO SECRETARIA DE CULTURA 1

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que sej
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las insirucciones recibidas y hacen
seguimiento a 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 las instrucciones)
de su jefe inmediato.

3. Recibir y realizar las llamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las|
mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

4, Atender al piblico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los|
procedimientos administrativos establecidos.

5. Cilar a los funcionarios gue le indique su superior inmediato, para que asistan a reuniones o
comités o colabarar en el buen desarrolio de las mismas. Tomar notas en dichas reuniones,
cuando su jefe asi lo disponga.

6. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computadon
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripelon del documento, a quien se dirigi6
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 procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a Ia|
Division de Archivo y Correspondencia.

9. Apoyar la solicitud de la papeleria, 1tiles de escritorio, bienes y/o servicios que se requieran
para el funcionamiento de |a dependencia en la cual labora.

10. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para
contribuir al cumplimiento de la mision corporativa.

11. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucin de lo
ohjetivos de la dependencla, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a o
procesos gue ejecute en desarmrollo de sus funciones.

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 2018, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

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

2. Distribuye la correspondencia diariamente de acuerde con los procedimientos estabiecidos|
por el Area de Archivo y Correspondencia.

3. Mantener las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y oficios
enviados

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnicas de archivo.
Manejo de Relaciones Humanas.
Sistema de Gestian Documental Institucional.

pOMS

Conocimientos en Sistemas,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

Titule de Bachiller Comercial yfo académico.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) afio de experiencia relacionada.

[i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 04

{ OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quiien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacién, distribucion y Archivo def
tinformacion del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestién
Documental,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE CONTABILIDAD

1. Ingresar, codificar y actualizar los bienes muebles del Departamento.
2. Registrar las salidas de los elementos develutivos, cargados a funcionarios.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Pianta 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 Decreio No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 vy
Decrete No.1198 del 8 de noviembre de 2017"
[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacién, radicacién, distribucion y Archivo def
informacién del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestién
Documental.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE IMPUESTOS Y RENTAS
Actualizacién de bases de datos de Vehiculos Automotores.
Impresién del recaudo mensual del Impuesto Vehiculo Automotor.

3. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes v demas docuinentos que sg
generen en el Area de Trabajo, de acuerde con las instrucciones recibidas y hacer
seguimiento a la correspondencia,

4. Atender al putblico personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los|
procedimientos adminisirativos establecidos.

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

de correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacisn a I3
Division de Archivo y Correspondencia.

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

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

9. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollc y ejecucién de actividades
del drea de desempeiio.

10. Participar en la formulacién y efecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de Ia misién corporativa,

11. 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.

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

13. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza|
del cargo, de acuerda con el Area de Trabajo

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

3. Archiva los documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de
Archive y Coarrespendencia
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander
establecida 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”
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:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Daonde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacién, distribucion y de
comrespondencia interna y externa, aplicando el Sistema de Gestién Documental, colabaracion en la
organizacion del archivo central y atencién de piblico interno y externo que solicite informacisn.

[, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

1. Recepcionar clasificar, y radicar la correspondencia interna v externa proveniente de las
diferentes dependencias y localidades, detallando fecha, hora de llegada y mimero del
registro que corresponda.

2. Verificar los asuntos de la correspondencia y los anexos o soportes que contenga,
codificarla  de acuerdo a la dependencia y enviarla al funcionario que corresponda su
registro en el sistema.

3. Atender al piblico perscnalmente y suministrar informacién de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

4. Mantener el orden y la buena presentacion del sitio de trabajo v cuidar los elementos
utilizados en la labor diarla.

5. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando e! superior inmediato lo designe.
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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 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"

6. Colaborar en la organlzacién de los archivadores del Archivo Central, de acuerdo con Jas|

normas establecidas en el sistema de gestién documental institucional v la Ley 594 del 2000
{Ley General de Archivos).

7. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades
del 4rea de desempefio,

8. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
confribuir al cumplimients de la misién corporativa.

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

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

11. Las 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. Clasifica y radica diariamente la correspondencia por cédigo de dependencia para facilitar su
registro y envio a distribucion.

2. Archivo de documentos se realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.

3. Participa en la organizacién del archivo central,

4, Afiende en forma 4gil y organizada la correspondencia que llega, para evitar demoras
facilitar su distribucién inmediata.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas.¢
2. Técnicas de archivo.
3. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental),

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:

Titulo de Bagchiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) afic de experiencia relacionada.

NIVEL Asistencial
. [PENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407
CATEGORIA 04
L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Adminisfrativa
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |z 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 ociubre de 2016, Decreto No. 001186 del 31 de octubre de 2017 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el confrol de las entradas y salidas de elementos adquiridos, entregados y dados en
préstamo, aplicando los controles requeridos. Efectuar los registros requeridos por el Area de
Contabilidad,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS

1. Llevar el control de las entradas y salidas de los elementos de consumo y de muebles ¥
equipos registrados en las tarjetas de control, de acuerdo al procedimiento establecido.

2. Elaborar las actas de entrega de los muebles y equipos que se originen en las diferentes
dependencias.

3. Elaborar las actas correspondientes a los devolutivos de muebles y equipos que no estan
prestando ninghn servicio.

4. Elaborar las autorizaciones de salida de muebles y equipos ¥ que se dan en calidad de
préstamo y llevar el control y seguimiento correspondiente.

5. Elaborar las autorizaciones de equipos para mantenimiento y |levar el control y seguimiento
correspondiente.

6. Organizar de acuerdo a instrucciones del responsable del area, la distribucion de los
elementos y dfiles de oficina para cada dependencia, de acuerdo al programa de compras
establecido y elaborando la respectiva orden de despacho.

7. Atender solicitudes de pedidos e informar al responsable del 4rea para su autorizacion v
compra.

Descargar del sistema de inventarios, los suministros entregados y mantenetlo actualizado.

Estar vigilante del agotamiento de las existencias y preparar informe para ¢l responsable del
irea.

10. Mantener el orden y la buena preseniacién del sitio de trabajo v cuidar los elementos
utilizados en la labor diaria.

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

13. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo vy ejecucion de actividades
del 4rea de desempeiio.

14. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
confribuir al cumplimiento de la misidn corporativa.

15. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucidn de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que gjecute en desarrollo de sus funciones.,

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

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

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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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 del Nivel Centra! del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones conienidas 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. Realiza un control estricto de los inventarios, mediante el registro de entrada y salida de
muebles y equipos y elementos de consumo.

Mantiene actualizado los inventarios.
3. Seasegura la guarda y custodia de los elementos almacenados,

4, Se mantiene un control sobre las existencias, para evitar el agotamiento de los biehes de|
CONSUMO.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo y control de inventarios.
2. Técnicas de organizacién de inventario.
3. Codificacién del inventario,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

IEXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) aiio de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL _ Asistencial

DENOMINACION PEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO ' Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con el proceso de la némina de los pensionados, elaborando
planillas de pagos a las EPS, elaborando correspondencia, atendiendo solicitudes verbales y
escritas.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Ejecutar [abores auxiliares de oficina relacionados la con recepclon, clasificacion, registro,
framite de documentos, de acuerdo con procedimientos establecldos.

2. Elaboracién de las planillas para los pagos a las EPS, correspondiente a la salud de log]
pensionados.

3. Efectuar en las entidades financieras el pago a las ESP para la salud para [os pensionados.
4. Colaborar en la enfrega de correspondencia interna y externa de la Oficina de Pensiones.
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales para los
empleados de [a 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"

5. Atender las solicitudes de informacién relacionada con reclamaciones, bisqueda datos €|
informacién.

Brindar atencién al pablico orientdndolo en lo que se requiera.

Preparar Ia informacion y soportes anexos que deban enviarse fuera de la ciudad y efectuar
seguimiento, archivar las guias correspondientes para verificaciones.

Colaborar en la expedicion de constancias de pensionados y no pensionados.

Colaborar en |a organizacién del archivo anual que debe ser trasladado al Archive Central,
de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gestién documental institucional v
la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos).

10. Colaborar en las labores de fotocopiado de documentos requeridos dentro de los procesos
adelantados en desarrollo de |a actividad de la némina de pensionados.

11. Atender al publico personal y telefénicamente suministrando la informacion solicitada de
acuerdo con los procedimientes administrativos establecidos.

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

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

15. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividadest
del drea de desempedo.

16. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Depandencia, parz
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

17. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro ia consecucién de los|
objetivos de la dependercia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

18. Ragcicnalizar los recursos fisicos y técnicos que ufiliza en el Area de Trabajo.

19. Las demds 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. Las labores de auxiliares de oficina son ejecutadas conforme a los procedimientos|
establecidos.

2. Apoya a las actividades desarrollas en el procesamiento de fa némina de pensionados,
permitiendo dar agilidad a ios pagos, elaboracién de respuestas y biisqueda de informacion|
solicitada.

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

4. Organiza la informacién que debe ir al archivo central, conforme las normas establecidas en
el sistema de gestion documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de|
Archivos).

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labaorales para los
empleados de la Planta de Personal del Nive! Cenfral del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decrete No. 001362 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”

1. Elaboracién de planillas para salud.
2, Sistema de Gestion Documental Institucional.
3. Técnicas de archivo.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualgquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

[l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

IDENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en [a recepcién, clasificacién, radicacién, distribucion y Archivo de

informacién det Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestién
Documental.

Pl

{ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE PROMOCION MINERO ENERGETICO

1. Preparar los informes de gestién que se requieran y que fengan relacién con los programas
de promocion y demas procesos misionales.

2. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demés documentos que sej
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer
seguimiento a la correspondencia.

3, Atender al pablico personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

4, Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuante a manejo

de correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacidn a fa
Divisién de Archivo y Correspondencia.

Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria.
Reemplazar 2 los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato o designe.

7. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de
gestion documental institucional y la Ley 584 del 2000 {Ley General de Archivos).

8. Realizar labores de dficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y €jecucion de actividades|
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del drea de desempeiio.

9. Participar en ka formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a lo

10. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligre la consecucién de loz'
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones,
11. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

12. Radicar documentos, (Formatos Basico Minero F.B.M., informe de pélizas, solicitudes|
mineras, derechos de peticion entre otros, etc.) y anexarlos al expediente correspondiente v
remitir a juridica o téchica segin sea el caso.

13. Radicar y confrolar los expedientes con el objeto de hacer seguimiento de los términos de
vencimiento y dar cumplimiento a la normatividad y vigencia de los mismos.

14. Notificar las resoluciones, autos y conceptos técnicos a los interesados.
15. Solicitar a INGEOMINAS los certificados de area libre.
16. Recaudar el canon superficiario de las licencias de explotacién anual.

17. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediafo y que correspondan a la naturaleza)
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUGIONES INDIVIDUALES

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

2. Distribuye la correspondencia diarlamente de acuerdo con los procedimientos establecidos|
por el Area de Archivo y Correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

[VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
{IEDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) afio de experiencia relacionada.

(L IDENTIFICACION DEL CARGO
(NIVEL Asistencial
IDENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo
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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

Decrato No.1198 del 8 de noviembre de 2017

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique &l cargo

JEFE INMEDIATO Quiien sjerza [a supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de clasificacién y organizacién de archivo de documentos, informes,
normas, investigaciones y demas documentos importantes del Despacho del Secretario, aplicando e
sistema de Gestion Documental y demés procedimientos establecidos por la Oficina de Archivo J’
correspondencia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

10.

11.

12.

13.
14.

Organizar el archivo que se origine en el Despacho del Secretario, correspondiente a
trabajos, informes, normas, investigaciones, dasificandolos de acuerdo a los procedimientos
del Archivo para facilitar la ubicacion.

Organizar el archivo anual que debe ser trasladado al Archivo Central, de acuerdo con Ias;
normas establecidas en el sistema de gestién documental institucional y la Ley 594 del 2000
{Ley General de Archivos).

Colaborar con el anillado de informes que debe presentar la secretaria.

Colaborar en las labores de fotocopiado de documentos requeridos para anexar a procesos,
pliegos, confratos, etc.

Ubicar documentaciéon requerida par anexar a respuestas, informes y demds tramites que
deba adelantarse en el Despacho del Secretario.

Atender al phblico personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los|
procedimientos administratives establecidos.

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

Apoyo administrativo v logistico a todos los actos que organice 1a Secretaria,
Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo vy gjecucidn de actividades
del drea de desempefio.

Participar en la formulacion y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimienio de la mision corporativa,

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

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

Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezal
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del cargo, de acuerdo con €l Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Archiva los documentos se realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.

2. Organiza la informaclon que debe ir al archivo central, conforme las normas establecidas en

el sistema de gestion documental insfifucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General de|
Archivos).

3. Participa en las labores de fotocopiado y anillado y empaste de informes con agilidad v
eficiencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de bachiller en cualguier modalidad

JEXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afic de experiencia relacionada.

[I. IDENTIFICACION DEL CARGO

[NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 04

| 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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de clasificacién vy organizacion de las interventorias v supervisiones
ectuadas por los profesionales del 4rea, aplicando el Sistema de Gestién Documental y normas
institucionales de archivo,

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

1. Organizar el archive de los informes de interventoria y supervisién llevados a cabo por los
profesionales del area, clasificandolos por nombre, para facilitar la ubicacion y archivo d
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documentos cuando se requiera.

2. Organizar & archivo anual que debe ser trasladado al Archivo Central, de acuerdo con las
normas establecidas en el sistema de gestion documental instifucional y la Ley 594 del 2000
{Ley General de Archivos).

3. Ubicar la informacién que requieran los profesionales del 4rea en desarrollo de los procescs,
de interventoria e investigaciones y organizarla de acuerdo a instrucciones recibidas.

Colaborar con el anillado de informes que debe presentar la secretaria.

5. Colaborar en las labores de fotocopiado de documentos requeridos para anexar a procesos,
pliegos, coniratos, etc.

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

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

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

10. Realizar labores de oficing, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades
del drea de desempeiio.

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

12. 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.

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

14. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediaio y que correspondan a la naturaleza)
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Manipula con agilidad los informes de interventoria son organizados en el archivo en estricto
orden identificando los responsables de cada proceso, permitiendo su ubicacion inmediaia
cuando se requiera.

2. Archiva los documentos se realiza de acuerdo con los procedimientos establecidos por el
Area de Archivo y Correspondencia.

3. Organiza la informacién que debe ir al archivo central, conforme las normas establecidas en
¢] sistema de gestion documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley General dej
Archivos).

4. Participa en las labores de fotocopiado y anillado y empaste de informes con agilidad y
eficiencia.

(V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Sistema de Gestlén Documental Institucional.
2. Técnicas de archivo.
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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°

3. Mansjo de Relaciones Humanas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

- Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO Augxiliar Administrativo
ODIGO 407
CATEGORIA 04
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO . Carrera Administrativa
fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacion, radicacién, distribucién y Archivo de
informacion del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestidn
ocumental.

[ih, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION COMUNITARIA

1. Participar en 1a capacitacion de las organizaciones comunitarias de 1° y 2° grado (juntas def
Accién Comunal y Asoclaciones de Juntas de Accién Comunal).

2. Colaborar en la diagramacién, documentacion de cartilas y material didictico para
capacitacién de las organizaciones comunitarias.

3. Participar en la organizacion de eventos de promocion comunales, sensibilizacién social,
prevencién de drogadiccion, etc.

4, Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demds documentos que sej
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer
seguimiento a la correspondencia.

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

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

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

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

9. Organizar los archivadores, de acuerdo con las normas establecidas en el sistema del
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10. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades]|

del irea de desempeiio. .

11. Participar en |a formulacién y ejecucion de! autocontro! en la gestién de la Dependencia, para)
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

12. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en paligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciende acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

14. Las demis que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezaf
del cargo, de acuerdo con €l Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasifica y radica diartamente los documentos con base en el sistema de gestién
documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejo de Relacionss Humanas.

Ley 743 de 2002 — Por la cual se reglamenta la organizacién colectiva, participativa ¥,
representativa de los organismos de accion comunal.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
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

GRADO 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Daonde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacién, radicacidn, distribucién y Archivo de
nformacién del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando ¢) Sistema de Gestién
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Documental.

lIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA DE CULTURA

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

2. Atender al pablico personaimente y suministrar informacion de acuerdo con los!
procedimientos administrativos establecides.

3. 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 Iaﬂ
Division de Archivo y Correspondencia.

Apoyo administrativo y logistico a fodos los actos que organice la Secretaria.
5. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato o designe.

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

7. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrallo y ejecucién de aciividades
del drea de desempefio,

8. Pariicipar en la formulacién y ejecucién del autocontro! en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

9. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecuclén de los|
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los
procesos que ejecufe en desarrollo de sus funciones.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

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

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 04

ILOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique ¢! cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en las actividades administrativas realizadas por la Oficina de Control Interno de Gestion
como son: actualizacién del manual de tramites y servicio prestados por la Gobernacién y aplicacion
de encuestas para determinar su calidad, arqueos de caja,

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA CONTROL INTERNO DE GESTION

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

2. Realizar las transcripciones de los informes de los resultados de las auditorias efectuadas
por los profesionales del drea y ofros por sclicitud del jefe de Oficina.

3. Organizar el archivo de los informes de auditoria llevados a cabo por los profesionales del
4rea, clasificandolos por dependencia, para facilitar la ubicacién y archivo de documentos|
cuando se reguiera.

4. Velar por la seguridad de los elementos, informacién documental y registros de caricten
manual  utilizados en el desarrollo de las actividades de la Oficina e implementarn
mecanismos para su conservacion.

5. Verificar que las diferentes secretarias efechien la publicacién de los contratos y convenios
realizados y presentar informe al jefe de la Oficina.

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

7. Actualizar anualmente el manual de framites y servicios prestados por la Gobernacion, con el
fin de contar con una herramienta que permita la aplicacion de los procedimientos con
eficacia y ademas permita dar orientacién al ciudadano que requiere de los servicios.
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8. Colaborar en la realizacién de los arqueos de caja programados por la Oficina y presentar]

los informes correspondientes.

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

10. Colaborar en la organizacion del archivo anual que debe ser trasladado al Archivo Central,
de acuerdo con las normas establecidas en el sistema de gestion documental institucional y
la Ley 524 del 2000 (Ley General de Archivos).

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

12. Atender al publico personalmente y suministrar informacicn de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos,

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

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

16. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarroflo y ejecucion de actividades]
del drea de desempeiio.

17. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de fa Dependencia, para|
contribuir al cumplimiento de la misién corporafiva.

18. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acclones efectivas e integrindolas a los
procesos gue ejecute en desarrallo de sus funciones.

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

20. Las dem4s que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturajez.'ﬂ
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Ejecutalas labores de auxiliares de oficina conforme a los procedimientos establecidos.

2. Actualiza el Manual de Tramites y Servicips prestados por la Gobernacion se realiza
teniendo en cuenta los cambios en el presupuesto, nomatividad expedida v
reglamentaciones internas,

3. Actualiza el Manual de Trimites y Servicios y la aplicacién de la encuesta para medir |
calidad en la atencién al ciudadano, permite contar con ayudas administrativas en el proceso,
de mejoramiento de la gestion pablica,

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

5. Organiza la informacién que debe ir al archivo central, conforme las normas establecidas en
el sisiema de gestion documental institucional v la Ley 594 del 2000 (Ley General de
Archivos).

V. CONOCIMIENTOS BASICO
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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 del Nivel Central del 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 y
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017°

1. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).
2. Manejo de Relaciones Humanas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Regquiere minimo doce {12) meses de experiencia relacionada.

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recapcion, clasificacién, radicacién, distribucién y Archivo de
informacion del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestién
Documental.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Expedir y entregar al usuario €l recibo de pago del Ministerio de Transporte y Transito
{ingresa al sistema los datos de usuario nombre y cédula),

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

3. Reciblr la documentacién para el trimite de la licencia de conduccién y posteriorrnentei
eniregar al funcionario oufsourcing de impresién de licencias.

4, Entregar al usuario licencias de trinsito, placas, revisado téchico mecanica y licencias de,
conduccién, registrado en sus respectivos libros de control de entrega.

5. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y deméas documentos gue sej
generen en ¢ Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer
seguimiento a la comrespondencia.

6. Atender al piblico personalmente y suminisirar informacion de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

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

8. Apoyo administrativo y iogistico a todos los actos que organice la Secretaria.
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Por el cual se aciualiza 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 disposicionas contenidas en
el Decreto No. 0041369 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”

9. Reemplazar a los funcionarios del nive! asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

10, 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).

11. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades
del area de desempeiio.

12. Participar en la formulacién y sjecucién 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 ia consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrallo de sus funciones.

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

15. Las dem4s que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalezaf
del cargo, de acuerdoe con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejo de correo electrénico.
3. Sistema de Gestién Documental Institucional,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Titulo de Bachiiler en cualquier modalidad

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un {1) afic de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGOQ

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique €l cargo

UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA i

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias L.aborales 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 20185 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~

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

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL
1. Clasificacién y organizacion de documentos del archivo de lisencias de conduccién.

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

3. Ingresar en la base de datos de licencias de conduccién los datos necesarios para alimentan
el software para facilitar su consulta.

Manejar técnicamente el archivo de licencias de conduccién.

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

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

7. Atender al pihblico personalmente y suministrar informacion de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

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

de correspondencia {recepcién y archivo), y respecto al envio de documeniacién a la
Divisién de Archive y Correspondenicia.

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

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

12. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrcllo y ejecucién de actividades
del drea de desempeiio.

13. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en 1a gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misidn corporativa.

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

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

16. Las demiés que le sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza|
de! cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

478




o L 001121

it
12 StP 2018

Decreto No. de 2018

Repieblica de Colambia

Gobernacion
de Norie de
Santander

( o L a )
12 SeP 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. D00702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
o] 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
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

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

2. Distribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos]
por &l Area de Archivo y Correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.,
2. Manejo de carreo electrénico.
3. Sistema de Gestisn Documental Institucional.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Secretario

CODIGO 440

GRADO 04

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien eferza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 12

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

[Administrar informacién del Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestion Documental y
colaborar en lo relacionado con atencion de piblico personal vy telefénicamente y velar por [a buena
prasentacién de la oficina.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

AREA DE GESTION TERRITORIAL Y FRONTERIZO 1

DESPACHO SECRETARIA INFRAESTRUCTURA 1

DESPACHO SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL 2
1
1

AREA DE SERVICIOS TURISTICOS Y COMERCIALES
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION
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Por el cual se actugliza el Manual Especifice de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |a 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. 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"
DESPACHO SECRETARIA DE EDUCACION 2

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

2. Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de |
dependencia, tramitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con ias instrucciones
de su jefe inmediato.

3. Recibir y realizar las lamadas telefénicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las
mismas y hacer seguimiento a 1os mensajes correspondientes.

4. Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacién de acuerdo con los
procedimientos administrativos establecidos.

5. Mantener aclualizada )a refacién de archivos que se haltan en el disco duro del computadon
a su cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigid
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 laj
Divisién de Archivo y Correspondencia.

7. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corpaorativa.

8. ldentificar 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.

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

2. Disiribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos
por ¢l 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 Gestién Documental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION: Diploma bachiller en cualguier modalidad.

EEXPERIENCIA;
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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 de! 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 2016, Decrefo No, 001186 del 31 de octubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia relacionada.

{l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Adminisfrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique &f cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacion, radicacién, distribucion y Archivo del
linformacisn del Area de Trabaje, aplicando el Sistema de Gestién Documental.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

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
seguimienio a la correspondancia.

2. Cumplir con los precedimientos 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.

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

4, Atender las visitas que realicen las escuelas vy colegios, orientando y dando a conocer las
instalaciones, 1a misidn y la visién que tiene la Gobemacion,

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documenios o elementos que sean
solicitados, de acuerda con las tramites, las auforizaciohes y procedimientos establecidos.

Manejar y suministrar informacién relacionada con la Gaceta Departamental.
Realizar publicaclones que se requieran en la pidgina Web de la Gobernacién.

B. Elaborar constancias de publicacién en Gaceta para confratistas y entidades que soliciten
cambio de junta direcfiva.

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

11. Colabarar en la organizacién de los archives de la dependencia, de acuerdo con las normas
establecidas en el sistema de gestion documental institucional ¥ la Ley 594 del 2000 {Ley
General de Archivos).

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

13. Participar en la formulacién y ejecucién del autoconirol en la gestién de la Dependsncia, para)
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Por el cual se actualiza €l Manual Espetifice deé Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivet Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 20185 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 & de noviembre de 20177
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

14. Ideniificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efeciivas e integrandolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

16. Las demés 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. Participa en los eventos realizados por la Gobemacion muestran buena organizacion y zzl
proveen todas las ayudas e implementos necesarios para un desamollo eficiente de |
mismos.

2. Brinda servicio a [as instituciones educativas y comunidades, atendidas con amabilidad ¥
cordialidad, dandoles a conocer aspectos importantes de la Gobernacion vy susi
dependencias, mostrando una buena imagen del recurso humano que € posee.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

Vl. REQUISITOS PE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LIEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
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Por el cual se actualiza €l Manua! 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 actubre de 2017 v
Decreto No.1198 del 8 de naviembre de 2017”
ji. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcién, clasificacion, radicacion, distribucién y Archivo de
informagcién del Area de Trabajo, aplicando ¢l Sistema de Gestion Dacumental.

[ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PASAPORTES

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demis documentos que s
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer
seguimientio a la correspondencia.

2. Recepcionar y verificar la dosumentacion presentada para la expedicién de pasapories yﬂ
libretas de tripulante, conforme al procedimiento establecido para su expedicion.

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

4. Tomar la huella y firma de quienes se les esté framitando (a expedicion del pasaporte o
libreta de tripulante.

5. Tomar fotocopia de los pasaportes y libretas expedidas (primera y titima pagina), con el fin
de realizar la relacion mensual para enviar al Ministerio de Relaciones Exteriores.

6. Incluir en el sistema las personas impedidas para expedir pasapories enviadas por elJ
Ministerio de Relaciones Exteriores y estar atento a acatar las recomendacicnes.

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

8. Radicar los pasaportes expedidos y las libretas de tripulante, registrando el nombre y firma
del inferesado.

0. Estar atento al vencimiento de |as Libretas de Tripulante e informar a las empresas para su
actualizacién.

10. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
de correspondencia (recepcion y archivo), y respecio al envic de documentacion a la
Divisién de Archivo y Correspondencia.

11. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documenios o elementos que sean
solicitados, de acuerdo con los tramites, las autorizaciones y procedimienios establecidos.

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

14. Golaborar en la organizacién de los archivos de la dependencia, de acuerdo con las harmas
establecidas en el sistema de gestién documental institucional y la Ley 594 del 2000 (Ley
General de Archivos).

15. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de actividades
del 4rea de desempeifio,

16. Participar en la formutacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para
contribuir al cumplimienio de 1a misidn corporativa. '

17. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligre la consecucién de los|
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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 Departamenta Norte de Santander
estabiecido en ei Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Dacreto 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”
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los)
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

19. Las demas que le sean asignadas por e! Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
dei cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Revisa los soportes de los pasaportes y libretas de tripulante se verifican cuidadosamente
garantizando la expedicién de los mismos con el lleno de los requisitos exigidoes.

2. Maneja la informacién tramitada y registrada contempla las normas expedidas para el
manejo de informacion documental.

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

4. Presta el servicio de atencién a los usuarios con respecto a la solicitud de informacién
documental, orientacién sobre servicios prestados o ubicacion de dependencias especificas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Procedimiento para expedicion de pasaportes v libretas de tripulante.
Manejo de Relaciones Humanas.
Técnicas de archivo.

A w

Sistema de Gestion Documental Institucional.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
I[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cuzlquier modalidad

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigque el cargo

JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar el control del suministro de combustible, cambio de aceite, lubricantes, llantas, y repuestos
para los vehiculos de las diferentes secretarias, elaborando y diligenciando los formatos respectivos,
adjuntando los soportes que se requieran para su justificacion y elaboracién de las estadisticas de;j
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Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funcicnes 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 217"
acuerdo a solicitud del jefe del drea.

iil. PESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
AREA SERVICIOS GENERALES

1. Elaborar los formatos que se requieran para el registro de la informacién necesaria para Ia|
autorizacion de suministro de insumos y repuestos del parque automotor y [a autorizacion de
servicios de mantenimiento solicitados.

2. Diligenciar las ¢érdenes para el suminisiro de gasocling, de acuerdo a la programacion
establecida para cada dependencia.

3. Diligenciar las érdenes para cambio de aceite, lubricanies, llantas, repuestos para los
vehiculos y enviar para autorizacion del responsable del srea, con los soportes requeridos.

4. Elaborar semanalmente la relacién de suminisires de gasoling, aceites y lubricantes v
mantenimientos en general y enviar al responsable del drea.

5. Diligenciar los formatos de control para los servicios de mantenimiento solicitados por las
diferentes dependencias.

6. Tramitar el pago de las cuentas de los servicios pablicos, efectuando la revision ¥y
elaboracién de la solicitud de disponibilidad y Registro Presupuestal.

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

8. Solicitar las cotizaciones de insumos, muebles, equipos y deméas de acuerdo a instrucciones|
del responsable del drea y conforme a los procedimientos establecidos para tal fin,

9. Mantener el orden y la buena presentacion del sitioc de trabajo y cuidar los elementos;
utilizados en la labor diaria.

10. Apoyo administrativo y logistico a todos los actos que organice la Secretaria.
11. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato 1o designe.

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

13. Participar en la formulacién y ejecucidn del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa,

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

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

16. Las demis 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. Se contribuye al control de los suministros empleados en [a operacién y mantenimiento del
parque automotor, mediante el diligenciamiento y autorizacién para las solicitudes allegas,
utilizando formatos de control.

2. Las necesidades de servicios generales son atendidas con el lleno de los requisitcs 4
mediante el diligenciamiento del respectivo formato.

3. Las cotizaciones son solicitadas de acuerdo a instrucciones recibidas y conforme all
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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! Depariamento Norte de Santander
establecido en el Decrato No. 000702 del 22 de junic de 2015 con las disposiciones contenidas en
el Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016, Decrefo No. 001186 del 31 de actubre de 2017 y
Decrete No.1198 del 8 de noviembre de 2017

procedimiento establecido para las compras.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

FXPERIENCIA:

Requiere minimo seis {6) meses de experiencia relacionada.

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Secretario

CODIGO 440

CATEGORIA 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 5

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la recepcion, clasificacién, radicacion, distribucién y Archivo de
informacion del Area de Trabajo, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestion
Documental,

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

1. Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demés documentos que sej
generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con las instrucciones recibidas y hacer]
seguimiento a la comrespondencia,

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

3. Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superlor inmediato lo designe.

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

5. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo v ejecucitn de actividades!
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Por e cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de |a 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 Decrato 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 srea de desempeiio.

6. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, paraj
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

7. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de IosI
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas & los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

9. las demés 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. Clasificacion y radicacién diaria de documentos con base en el sistema de gestion
documental.

2. Distribucion de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis {6) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

GRADO 03

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO Quien elerza la supervisidn directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 6

TIPO DE CARGOQO Carrera Adminisirativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la clasificacién y distribucién de informacisn del las Areas de Trabajo
de la Secretaria de Educacién, para personal interno v externo, aplicando el Sistema de Gestion)
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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 ef Decreto No. 000702 del 22 de junic de 2015 con las disposiclones 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"
[Documental v las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

IIII. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ISECRETARiA DE EDUCACION

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. Revisar, verificar, archivar y registrar Informacion necesaria para atender asuntos de
competencia conforme a normas y procedimientos establecidos.

3. Atender los requerimientos de informacién sobre servicios y trimite de asuntos a cargo del
drea.

4. Generar cartas, informes, memorandos, actas, circulares y otras comunicaciones conforme g
instrucciones del jefe inmediato.

5. Organizar y mantener actualizados el archivo del area.

8. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados, de acuerde con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos] r
establecidos.

7. Cumplir las funciones auxiliares de orden administrativo que sean asignadas dentro del drea
de trabajo.

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

9. Realizar labores de oficina, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de actividades
del srea de desempeiio.

10. Participar en la formuiacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de fa Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de [a misién corporativa.

11. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro 1a consecucisn de Ioj
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

13. Las demis 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 ¢l sistema de gestién
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 procedimientos establecldos por el Area de
Archivo y Correspondencia,
V. CONOCIMIENTQS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
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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 20186, Decreto No. 001186 def 31 de octubre de 2017 y

Decreto No.1198 del 8 de noviembre de 2017”

2. Manejo de correo electrénico.
3. Sistema de Gestion Documental Institucional.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
EXPERIENCIA:

Requiere seis (6) meses de experiencia relacionada,

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Operario

CODIGO 487

CATEGORIA 02

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TiIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

persanal interno y externo, aplicando el Sistema de Gesfisn Documental vy las instruccion

Realizar labores auxiliares en la clasificacién y distribucion de informacion del Area de Trabajo, pa;e%
‘impartidas por el superior inmediato.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA FISCALIZACION

Realizar la sefializacion con estampillas a los cigarrillos y licores nacionales y exfranjeros.
Apoyar los operativos que se disefien, cuando les sea solicitado por su superior inmediato.
Apovyar las actividades de recaudacién a través de estampillas en el Aeropuerto.

oW N -

Clasificar la correspondencia de las diferentes dependencias y/o por entidades a la cual va
remitida, con el fin de proceder a la entrega respectiva, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

(3arantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el érea.

6. Atender las solicitudes que por caja menor le solicite el superior inmediato, entregando los]
articulos facturas vy recibos.

7. Realizar actividades administrativas como fransporte de papeleria, equipos, elementos
materiales.

8. Cumplir el cronograma diario asignado para el reparto de correspondencia, establecido por
el funcionario técnico.

9. Reclamar de los apartados, oficinas de correo, centros de acopio 0 aeropuerto, |
correspondencia dirigida al Jefe inmediato a la Gobenacion y entregarla al funcionario
encargado de su clasificacion inicial y tramite posterior,

10. Participar en la formulacién y ejecucién det autocontrol en la gestion de la Dependencia, parg|
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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
&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"
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

11. identificar y analizar Jas situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de Io:l
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

12. 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 radicacion diaria de documentos con base en el sistema de gestion
documental.

2. Distribucién de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos por ¢l Area de Archivo y Correspondencia,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Mangjo de_ Relasciones Humanas.
2. Sistema de Gestién Documental Institucional.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad,

Requisito especial: Licencia para conducir motocicletas.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis {8) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACICON DEL CARGO Operario

CODIGO 487

GRADO 02

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LIEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisisn directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2 '

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar as labores operativas relacionadas con Ia limpieza y mantenimiento de las instalacionea

sicas (pasillos, bafios, paredes exteriores, andenes, calles, parqueadercs, jardines, canales d
guas lluvias, tangues, piletas, estatuas, esculturas, ventanales, etc.) y complementar con labore
uxiliares de mensajeria, mantenimiento de equipos, solicitud de cotizaciones y elaboracién de
presupuestos de obra sencillos.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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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°

AREA SERVICIOS GENERALES

1. Cumplir el cronograma diario asignadb para el reparto de correspondencia por el
responsable del 4rea.

2. Reclamar de los apartados, oficinas de correo, centros de acopio o aeropuerto, Ia
correspondencia dirigida a la Gobernacién y entregarla al funcionario encargado de su
clasificacién inicial y tramite posterior.

3. Recoger la correspondencia emitida por otras entidades o dependencias de la gobernacién,
dirigidas al despecho del gobermador.

4, Realizar de acuerdoc a programacién y asignacién de tareas, labores de aseo de
instalaciones fisicas como: pasillos, bafios, paredes exteriores, andenes, calles,
parqueaderos, jardines, canales de aguas lluvias, tanques, piletas, estatuas, esculturas,
ventanales, etc.

5. Realizar actividades administrativas como transporte de papeleria, equipos, elementos v
materiales, obtencion de cotizaciones y elaboracién de presupuestos de obras sencillos.

6. Efectuar labores de empague, cargue, descargue, verificacién y despacho de cajas V]
paquetes, conforme a instrucciones recibidas.

7. Realizar labores auxiliares de electricidad, carpinteria, oficios manuales, plomeria,
marntenimiento de equipos, diligencias externas.

8. Colaborar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia,
para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

9. Identificar y analizar las sifuaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de Io:]
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones sfectivas e integrandolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

11. Responder por los equipos, herramientas v demas elementos de trabajo que le sean
asignados,

12. 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. Se contribuye a la buena presentacién y mantenimiento de las instalaciones fisicas,
mediante el cumplimiento de las programaciones para el mantenimiento y aseo del
instalaciones.

2. Se colabora con la Oficina de Archivo aliernado las labores de aseo con ia recoleccion v
reparto de correspondencia, elaboracién de pequefios presupuestos de obra, solicitud del
cofizaciones.,

3. Se garantiza la operatividad de equipos mediante [a revisién y mantenimiento de los mismaos.

4. Se colabora en la realizacion de diligencias externas, como envio de paquetes a correos y
retiro de correspondencia allegada, pagos, transporte de papelerfa, equipos para el
desarrollo de eventos.

[V. CONOCIMIENTOS BASICQS
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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 Central del Departamento Norte de Santander
establecido en el Decreto No. 000702 del 22 de junio de 2015 con las disposiclones 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”

1. Conocimiento de las labores de plomeria, carpinteria, electricidad, jardineria.
2. Normas de Higiene y seguridad.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis {6) meses de experiencia relacionada.

[l IDENTIFICACION DEL CARGO

(NIVEL Asistencial

[DENOMINACION DEL CARGO Operario

CODIGO 487

CATEGORIA 02

[LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores auxiliares de topografia de acuerdo con las Instruccionss del féchnico en
pografia, para dar cumplimiento a los planes y programas establecidos por el drea técnica y de
proyectos de la Secretaria.

{l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TECNICA Y DE PROYECTOS

1. Manejar niveles, transitos y otros aparatos de precision para realizar los levantamientos
topogrificos programados por el drea.

2. Escoger sitios para lecturas en levantamientos topogrificos de acuerdo con las instrucciones)
del topsgrafo.

3. Llevar las anotaciones de cartera cuando se requiera.

4. Hacer levantamientos a cinta métrica y brijula de acuerdo con las instrucciones del
topégrafo.

5. Dar linea con plomada del punto centro para que el topégrafo adquiera la linea que lleva.

6. Recorrer los campos y abrir trochas con machete o peinilla para facllitar la visibilidad de Ig|
linea, cuando sea el caso.

7. Hacer los reconocimientos de la ruta con base en cartas geograficas o planos de la zona,
buscando los puntos apropiados pata tomar referencias vy donde colocar el transito,
informando al topégrafo.

8. Ayudar a iomar las medidas de referencia en los levantarnientos topograficos.
9. Colocar la mira sobre la tierra para que el topografo tome la direccién.

10. Transportar los aparatos y elementos necesarios para el campao con el fin de desarrollar el
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frabajo.

11. Velar por €l cumplimiento de las normas de seguridad en ¢l trabajo.
12. Hacer estacas con peinilla para la demarcacién de Ia linea.

13. 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 gjecute en desarrollo de sus funciones.

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

15. Responder por los egquipos, herramientas y demis elementos de trabajo que le sean
asignados.

16. Las demds gue le sean asighadas por el Jefe Inmediato v que correspondan a la naturalezal
del cargo, de acuerdo con €l Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se garantiza la ejecucion de las obras de ingenieria, apoyando la realizacién de los
levantamientos topograficos con idoneidad vy precisién.

2. Sa presta apoyo a las funciones de interventaria cuando se requiere de revisiones técnicas
disefios de obras que se estén adelantando,

3. Se da cumplimiento a las actividades programadas con éficiencia y eficacia, cumpliendo con
normas técnicas y de seguridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conocimientos de topografia.
2. Manegjo de niveles, cintas, plomadas.
3. Normas de Higiene y seguridad.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Operario

CODIGO 487

GRADO 02

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisisn directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrafiva

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar labores auxiliares en la clasificacién y distribucién de informacién del Area de Trabajo, para
personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestion Documental y las instrucclone
impartidas por el superior inmediato.

IIll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Manejo fisico del archivo del Area de Transito Departamental (manipulacién de carpetas,
archivos de documentos varios).

2, Inclusién de los documentos de los diferentes tramites realizados a la carpeta matriz del
vehiculo,

3. Manejo y registro de contral de carpetas que salen del archivo (facha, préstamo, historial,
placa, funcionario, solicitante, firma, fecha, devolucisn).

4. Registro del control de tramites en el respectivo formato de control (fecha, placa, recibido,
devolucién).

5. Suministrar las carpetas de legalizacién de revisados al Secratario de Transito
Departamental.

6. Mantenimiento en general del archivo {actualizar, inventariar mimero de carpetas existentes,
sistematizar archivo).

7. Clasificar la correspondencia de las diferentes dependencias y/o por entidades a la cual va
remitida, con e fin de proceder a la entrega respectiva, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

8. Estar atento que la hoja de control se diligencie correctamenie es decir que contenga Ios\
datos sdlicitados y tenga su recibido.

9. Afender las solicitudes que por caja menor le solicite superior inmediato, entregando los!
articuios facturas y recibos.

10. Realizar actividades administrativas como transporte de papeleria, equipos, elementos y
materiales.

11. Cumplir el cronograma diario asignado para el reparto de correspondencia, establecido por
el funcionario técnico.

12. Reclamar de los apartados, oficinas de correo, centros de acopio o aeropuerto, la
correspondencia dirigida al Area de Trabajo y entregarla al funcionario encargado de su
clasificacion inicial y tramite posterior.

13. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para
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. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediate y que correspondan a la naturaleza)
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

[IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Clasificacién y radicacion diaria_de documentos con base en el sistema de gestion
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documental.

2. Distribucion de correspondencia diariamente de acuerde con los procedimientos
establecidos 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. Manejo de Relaciones Humanas.
2. Sistema de Gestion Documental Institucional.
3. Ley 594 del 2000 {Sistema de Gestién Documental).

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titule de Bachiller en cualquier modalidad,

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (8) meses de experiencia relacionada.

Il. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar Administrativo

CODIGO 407

CATEGORIA 02

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPQO DE CARGO Carrera Administrativa

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

tencion Integral UAI, para personal interno y externo, de acuerdo con el Sistema de Gestién

Fealizar labores auxiliares en la clasificacion vy disfribucion de informacién del las Unidades de
Documental y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

||||. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
FSECRETARiA DE EDUCACION - UNIDADES DE ATENCION INTEGRAL

1. Realizar actividades auxiliares en las Unidades de Atencién Integral, de acuerdc con las
instrucciones impartidas por los Profesionales Universitarios adscritos a  estas
dependencias.

2, Atender los requerimienios de informacion sobre servicios y tramite de asuntos a carge del
irea.

3. Organizar y mantener actualizados el archive del drea.

4. Orientar a los usuarios y suminisirar informacion, documentos o elementos que le sean

solicitados, de acuerdo con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

5. Cumplir las funciones auxlliares de orden administraiivo que sean asignadas dentre del 4reg|
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de trabajo.

Sacar fotocopias cuando se le solicite.
Reemplazar a los funcionarios del nivel asistencial, cuando el superior inmediato lo designe.

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

8. Identificar y anafizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de ia dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrindolas a los
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

10. Las demss 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 radicacion diaria de documentos con base en el sistema de gestidn
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 procedimientos establecidos por el Area d
Archivo y Correspondencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Sistema de Gestion Documental [nstitucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

). IDENTIFICACION DEL CARGO

INWEL Asistencial
DENOMINACION DEL CARGO Conductor
CODIGO 480
RADO 01
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 9
IPC DE CARGO Carrera Administrativa
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar labores de operacién de los vehiculos asignados a las diferentes dependencias de la
obernacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas por el
uperior inmediato.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA SERVICIOS GENERALES

1. Condugcir €l vehiculo que le sea asignado y velar por la correcta utilizacion 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 mas|
complicadas. {

4. Revisién diaria de los niveles de refrigerante, lubricante, balvuling, liga de frenas, presién def

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 mantenimienic correspondiente, la fecha y taller en donde se realizo la
reparacién.

6. Realizar los sistemas de instalaciones para determinar el estado de conservacion v
mantenimiento y reportar las anomalias o fallas que registre el vehiculo.

7. Movilizar las personas, elemenios 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 las fallas de los vehiculos y la necesidad
de su reparacién o0 mantenimiento preventivo o comrectivo,

11. Mantener la buena presentacion del vehiculo, efectuando el lavado periédico externo e
interno.

12. Mantener estricta reserva sobre los temas y la informacién que se discuta denfro del
vehiculo a cargo.

13, Mantener disponibilidad para-atender las necesidades de los Secretarios de Despacho.

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. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas ¢ integrindolas a los
procesos que ejecute en desamollo de sus funciones.

17. Racionalizar 1os recursos fisicos y técnicos que utiliza en el desempeiio del cargo.

18. Las demas que le sean asignadas por e! Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con €l Area de Trabaijo.
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[iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Se mantiene disposicidn para atender las necesidades de transporte de los Secretarios del
Despecho vy personal que este autorice para su desplazamiento.

2. Conocimiento y seguridad de las vias y sitios a donde se requiera el desplazamiento.
3. Operacion, mantenimiente preventive y correctivo del vehiculo a su cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Manejo de Relaciones Humanas, g
2. Sistema de nomenclatura de la ciudad y sitios del Departamento.
3. Normas de transito

[VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Requisito especial: Licencia para conducir automotores de categoria B2 6 C2.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada.

|l. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Ayudante

CODIGO 472

CATEGORIA 01

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

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares en la clasificacién y distribucion de informacion del Area de Trabajo, para
personal interno y externo, de acuerde con las instrucciones impartidas por e! superior inmediato.

iil. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TESORERIA

1. Entregar la correspondencia a las diferentes dependencias de la Gobernacién yio, a Ias|
distintas entidades a las cuales va remitida, de acuerdo con el procedimiento establecido al
respecto, constatando que la persona a quien entregue el documento firme ¢! “recibido”
respectivo.

2. Recoger la correspondencia emitida por ofras entidades u otras dependencias de I3
gobernacién, dirigida al despachao, de acuerdo con las instrucciones reciblidas.
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3. Colaborar en labores sencillas de dficina, cuando termine los recosridos programados.

Recoger de los apartados, oficinas de corres, centros de acopio de informacién o
aeropuerto, la correspondencia dirigida al despacho del gobernador y entregarla al;
funcionario encargado de su clasificacién inicial, teniendo en cuenta el procedimienio
establecido, o las instrucciones que le han sido impartidas.

5, Llevar al correo los documentos que se.le indique y realizar el envio del mismo conforme
con las instrucciones reclbidas.

8. Fotocopiar documentos cuando reciba de su superior inmediato, instrucciones al respecto.

7. Colaborar en otras actividades administrativas como transporte de papeleria, equipos,
elementos, sacar fotocopias.

Responder por los elementos que se entreguen para su tramite y mantener reserva.
9. Efectuar los frabajos de anillados de los informes que se deban enviar.

10. Atender las solicitudes que por caja menor le solicite superior inmediato, entregando los
articulos facturas y recibos.

11. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediaio y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Distribucién de cotrespondencia diariamente de acuerde con los procedimientosr
establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia.

[V. CONOCIMIENTOS BASICOS

2. Sistema de Gestion Documental Institucional.

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

[EXPERIENCIA:

|Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada,

[I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Ayudante

CODIGO 472

GRADO 01

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPFO DE CARGO Carrera Administrativa

(ll. PROPOSITO PRINCIPAL

I‘I;{eaiizar labores de correspondencia, fotocopiado, elaboracion de empaste y anillado de|
ocumentos de las diferentes secretarias y oficinas del nivel ceniral de la Gobernacién, de acuerdo 3
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los procedimientos establecidos.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

1. Entregar la correspondencia a las diferentes dependencias de la Gobernacién ylo, a las
distintas entidades a las cuales va remitida, de acusrdo con el procedimiento establecido all
respecto, constatando que la persona a quien entregue el documento firme el “recibido”
respectivo,

2. Recoger la correspondencia emitida por otras entidades u otras dependencias de ]aJ
gobernacisn, dirigida al despacho, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Colaborar en labores sencillas de oficina, cuando termine los recorridos programados.

4. Recoger de los apartades, oficinas de correo, centros de acopio de informacion o
aeropuerto, la comrespondencia dirigida al despacho del gobernador y eniregarla al
funcionario encargado de su clasificacién inicial, teniendo en cuenta el procedimiento
establecido, o las instrucciones que le han sido Impartidas.

5. Llevar al correo los documentos que se le indique y realizar el envio del mismo conforme
con las instrucciones recibidas.

6. Fotocopiar documentos cuando reciba de su superior inmediato, instrucciones al respecto.

7. Colaborar en ofras actividades administrativas como transporte de papeleria, equipos,
elementos, sacar fotocopias.

8. Responder por los elementos que se entreguen para su tramite y mantener reserva.
9. Efectuar los trabajos de anillados de los informes que se deban enviar.

10. Atender las solicitudes que por caja menor le solicite superior inmediato, entregando losJ
articulos facturas y recibos.

11. Colaborar en la en la formulacion v ejecucion del autocentrol en la gestidn de la
Dependencia, para contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

12. Identificar v analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de lo
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a lo
procesos que ejecute en desarrollo de sus funciones.

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

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. Distribucion de correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos|
establecidos por el Area de Archivo y Correspondencia.

2. Seresponde por los documentos entregados y recibidos.
3. Se guarda reserva sobre informacién importante.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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1. Sistema de Gestlon Documental Institucional.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

IEXPERIENCIA:

Requiere minimo seis {6) meses de experiencia relacionada.

{l. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Agistencial

DENOMINACION DEL CARGO Ayudante

CODIGO 472

CATEGORIA 01

LOCALIZACION 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

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de fotocopiado, elaboracion de empaste y anillado de documentos de las diferentes!
lsecretarias y oficinas del nivel central de la Gobernacién, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.,

{lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE SERVICIOS GENERALES

1. Fotocopiar los documentos que lleguen de las diferentes dependencias, efectuando el
registro correspondiente.

2. Uevar el conirol de las fotocopias tomadas de los documentos registrando diariamente la
cantidad, para determinar las estadisticas.

3. Estar pendiente de los topes que se establezcan para Ia actividad de fotocopiado cuandoelzl
misma es contraiada e informar al responsable del drea para su autorizacion e Instrucclon
al respecto cuando estos se han alcanzado.

4, Vigilar y controlar el suministro de insumos para la fotocopiadora evitando dificultades en el
proceso.

5. Responder por los documentos que se entreguen para su frimite y mantener reserva,
8. Efectuar los trabgjos de anillados de los informes que se deban enviar.

7. Atender las solicitudes que por caja menor le solicite superior inmediato, entregando log|
articulos facturas y recibos.

8. Colaborar en la Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la]
Dependencia, para contribuir al cumplimiente de la misién corporativa.

9. 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 desarralio de sus funciones.
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10. Racionalizar los recursos fisicos v técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

11. Las demds 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. Se garantiza la efectividad en el frabajo de fotocopiado, respondiendo por la informacién y la
agilidad en el praceso.

Se guarda reserva sobre informacién importante.

3. Se suministra informacién estadistica, necesaria para la elaboracién del presupuesto paral
contratacién de equipos o compra de insumos para &l fotocopiade.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Sistema de Gestién Documental Institucional.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:
Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

[EXPERIENCIA:

Il

Requiere minimo seis (6) meses de experiencia relacionada,

[i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL CARGO Auxiliar de Servicios Generales
CODIGO 470

GRADO 01

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Dande se Ubique el Cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la Supervision Directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 7

TIPO DE CARGO Carrera Adminisirativa

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

IRealizar las labores de limpieza de las instalaciones fisicas, organizacion y presentacion de las|
oficinas y atender las reuniones y eventos especiales sirviendo tintos, agua y refrigerios.

[ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA SERVICIOS GENERALES

1. Cumplir a cabalidad con la programacién y turnos establecidos para la realizacién de las
labores de limpieza de |las paredes, muebles, puertas, sanitarios y ireas comunes de las
diferentes dependencias de la Gobernacién que le sean asignadas.

2. Velar por la buena presentacién de las oficinas asignadas para su limpieza, ordenando los|
escritorios, sillas vy archivadores, :

3. Realizar labores de preparacién y distribucién de tintos, agua vy refrigerios y atender las
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reuniones o visitas importantes que se realicen a las diferentes dependencias, mostrando
buen trato y educacién.

4. Estar atento a colaborar en la organizacion de eventos especiales programados por Iaf
gobernacién en la limpieza del sitio, distribucion de refrigerios o tintos y agua cuando se
solicite.

5. Colaborar en la consecucién de elementos necesarios para atender las labores asignadas
cuando el responsable del drea le solicite.

6. Solicitar de acuerdo con el procedimiento establecido, el suministro de elementos para el
desempeiio de sus funciones, y llevar una relacién del consumo de los mismos,

7. Operar adecuadamente y mantener en buen estado los implementos o utensilios que le
suminisfre la administracion para el desarrollo de sus labores..

8. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro ia consecucion de IosI
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 desempeiic del cargo.

10. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato v que correspondan a la naturalezai
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las dependencias se mantienen aseadas y bien presentadas, creando un ambiente apto
para |a realizacion de las actividades del personal.

2. Se brinda buena atencion a los participantes de los eventos y reuniones programadas,
mediante la buena atencién en la distribucién de refrigerios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Mariejo de Relaciones Humanas.
2. Normas de Higiene y Seguridad.

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad.

IEXPERIENCIA:

Reguiere minimo seis (8) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO SEGUNDO: Competencias Comunes a los Servidores Piiblicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

COrieniacion a Realizar las funciones V1. Cumple con oporfunidad en funcién de
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rasultados

cumpiir los compromisos|
prganizacionales con
eficacia y calidad.

estandares, objefivos vy metas establecidas
por la entidad, las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados.
Compromete recursos y tiempos para mejorar
la productividad tomande las medidas
necesarias para minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando,
los obstaculos gue se presentan.

y al ciudadano

. " .
Orientacién al usuano}

Dirigir las decisiones V2,
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e3,
intereses de los usuarios
internos y externos, d:L
conformidad con la
responsabilidades
piblicas asignadas a la
entidad. 5.

Atiende vy valora las necesidades y peticiones;
de los usuarios y de ciudadanos en general,
Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

Da respuesta oportuna a las necesidades de
los usuarios de conformidad con el servicio)
que ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de comunicacion
con &l usuario para conocer sus necesidades
y propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de ofros.

Transparencia

1,

Hacer uso responsable yg2.
claro de los recurso:
publicos, eliminand
cualquier discrecionalidads.
indebida en su utilizaciony,
y garantizar el acceso

Proporciona informacion veraz, objetiva ¥
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién relacionada
con sus responsabilidades y con el servicio &
cargo de la entidad en que labora.

Demuesira imparclalidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas
y criterios aplicables.

Compromiso con la
Organizacion

comportamiento a la
necesidades, prioridade
v metas organizacionales,

a . informacié Utiliza los recursos de la entidad para e“
gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.
l. Promueve las metas de la organizacidn y
respeta sus normas.
. ; ecesi nizacic
Alinear el propi Antepone las n dades de la organizacion

a sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus aciuaciones.

ARTICULO TERCERO: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
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minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y establecer,

v mantener la cohesién de grupa]”

Mantiene a sus colaboradores motivados.
Fomenta la comunicacion clara, directa y
concreta,

Constituye v mantiene grupos de trabajo,
con un desempeiic conforme a log
estandares,

Promueve la eficacia del equipo.

Liderazgo  Lecesaria para alcanzar losb S::ﬁrsacglgbﬂirr::or?ssmvo y de seguridad
pbjetivas organizacionales. oo
d S Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.
Unifica esfuerzos hacla objstivos y metas
institucionales.
1. Anticipa situaciones y escenarios futuros
i of ¢ | con acierto,
Det:;rm nar icazmente. g da . Establece objetivos claros y concisos,
met.ts onal y o ’ fgrto:‘l dg lod  estructurados y coherentes con las metas
e ressmmeanin. o, CoenIZadonaes
Planeacion ’ - . Traduce los objetivos estratégicos en
plazos y los recursos requerido planes précticos yj faciibles. =
para alcanzarlas. . Busca soluciones a los problemas.
Disiribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternatives de accion.
1. Elige con oportunidad, entre muchas’
alternativas, los proyectos a reaiizar.
, Efectia cambios complejos Vi
E]Itee ?:-:ativz':re a r:ng olugi on::?riﬁn comprometidos en sus actividades o en las]
p : , funciones gque tiene asignadas cuando
Toma de problema o atender una situacion, detecta problemas o dificultades para su
decisiones omprometiéndose con accione realizacion
oncretas y consecuentes con | Decide baj;) presion
ecisién, R Y "
cision Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre,
Favorecer el  aprendizaje 1. Identifica necesidades de formacidn ¥
Direccion esarrollo de sus colaboradores,| capacitacién y propone acciones para
Desarrollo ge rticulando [as potencialidades satisfacerlas.
Parsonal ecesidades individuales con ia

e la organizacién para optimizal
a calidad de las contribuciones

estimular

Permite niveles de autonomia con el fin d
el desarrollo integral d;‘
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e los equipos de trahajo vy de 1a
ersonas, en el cumplimiento des.
os objetivos y meta
rganizacionaies  presentes Y|
uturas.

ES

empleado.

Delega de manera efectiva sabiend
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
Hace uso de las habilidades y recurso d
su grupo de irabajo para alcanzar la
metas y los estandares de productividad.
Establece  espacios  regulares d
retroalimentacién y reconocimiento  del
desempefio y sabe manejar hdbilmente el
bajo desempeiio.

Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
Mantiene con  sus
relaciones de respeto.

colaboradores)

Conocimiento del

de poder que influyen en el

Estar al tanto de Ilas
Circunstancias v las relaciones

@

Es consciente de las condicione
especificas del entorno organizacional.
Esta al dia en los acontecimientos claves
del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las politica
gubernamentales.

antorno entorno organizacional. 4. Identifica las fuerzas politicas que afectan
la organizacién y las posibles alianza
para cumplir con los propésit
organizacionales.
NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA COMPETENCIA
1. Orienta el desarrollo de proyectos)
especiales para el logro de resultados de
la alta direccion.
. .. D Aconseja y orienta la toma de decisiones
Aphfiili. | el | conlo cim :ergo en los temas que le han sido asignados
Experticia profesional en a resoucion Asesora en materias propias de su campo
P . problemas y ftransferilo a su™ .
rofesional de conocimiento, emitlendo conceptos,

entorno [aboral.

juicios o propuestas ajustados &
lineamientos tedricos y técnicos.,

Se comunica de modo logico, claro,
efectivo y seguro.

Conocimiento de!
entorno

Conocer e  interpretar Ia{
prganizacién, su funcionamiento
y sus relaciones paliticas ¥,
administrativas. 2.

Comprende el entorno organizacional que;
enmarca las sifuaciones objeto  de
asesoria y lo toma como referente
abligado para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar,

Se informa permanentemente sobr
pollticas gubernamentales, problemas q
demandas del entorno.
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Fstablecer y mantener relacion gg.'ézt;ossus contactos  para  conseguin
cordiales y reciprocas con rede: CJ e inf .. tabl
Construccion de |o grupos de personas internas [ omparte Informacion  para - establecer
relaciones externas a la organizacion qu azos. ,
Faciliten la consecucidn de lo Interactdia con ofros de un modo efectivo v
bbjetivos institucionales. adecuado.

1. Prevé situaciones vy alternativas de
solucion que orientan la toma de

Anticiparse a los problemas  decisiones de la alta direccion.
iniciativa hiniciando acciones para supera2. Enfrenta los problemas vy propone
os obsticulos y alcanzar melag  acciones concretas para solucionarlos.
concretas. 3, Reconoce y hace viables lag
oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Aprende de la experiencia de ofros y de la
propia.

2. Se adapta y aplica nuevas tecnologias que
se implanten en la organizacion.

. 3. Aplica los conocimientos adquiridos a los
Adquirir Y desarrollar desafios que se presentan en el desarrollo
permanentemente del trabajo
Aprendizaje  jconocimientos, destrezas | i .I d ofundi |
Continuo  habilidades, con el fin de* tnves gaa ndaga y proiundiza en cc;s
mantener altos estindares dg oMas de su entorne o area de
effcacia organizacional. desempefio. .

5. Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion,

6. Aslmila nueva informacion y la aplical
correctamente.

1. Analiza de un modo sistematico y racional
los aspectos del trabajo, basandose en (2
informacidn relevante.

D, Aplica reglas bésicas y conceptos

Aplicar el conocimiento;,  complejos aprendidos.
Experticia vrofesional en la resglucién des. identifica y reconoce con facilidad las
profesional problemas y ftransferifoc a sul causas de los problemas y sus posibles
entorno laboral. soluciones.

4. Clarifica datos o sifuaciones complejas.

5. Planea, organiza y ejecuta mltiples tareas
tendientes a alcanzar  resultado
institucionales.

Trabajo en EquipojTrabajar con ofros de formal. Coopera en distintas situaciones v
y Colaboracién conjunta y de mane comparte informacion.
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participativa,
esfuerzos para la consecucion d
metas institucionales comunes.

integrando,

Aporta sugerencias, ldeas y opiniones.
Expresa expectativas posiiivas del equipo
o de los miembros del mismo.

Pianifica las proplas acciones teniendo en
cuenta la repercusion de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.
Establece didlogo directo con o
miembros del equipc que permil:I
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
Innavacién

Generar y desarrollar nue\uras;3
deas, conceptos, mélodos
lsoluciones,

Cfrece respuestas altarnativas,

Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer v
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucion y sg
arriesga a romper esquemas fradicionales.
Inicia accicnes para superar los obstaculos|
y alcanzar metas especificas.

Las siguientes se adicionan cuando el empleo posee personal a cargo:

-

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de

Grupos de Trabajo

Asumir el rol de orientador y gui p
de un grupo o equipo de trabajo,
ufilizando 2 autoridad co
meglo a las
romoviendo la efectividad en I3
onsecucion de objetivos y mela
nstitucionales.

normas Y

Establece los objetivos del grupo de forms
clara y equilibrada,

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina <l trabajo del grupo
para la identificacion de planes
actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con ofras areas y
dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los intsgrantes del grupo.

6. Gestiona los recursos necesarios pard
poder cumplir con las metas propuestas.
7. Garantiza que el grupe tenga la
informacidn necesaria.
IS. Explica las razones de las decisiones.
Elegir entre una o variasl. Elige alternativas de solucidn efectivas ¥
Toma de suficientes para atender los asuntos]
decisiones roblema y tomar las accion encomendados.

Elternativas para solucionar u

oncretas y consecuentes con |

Decide v establece pricridades para el
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elecclon realizada. trabajo del grupo.
3. Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones qu
demandan su atencion.
u Efectiia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar su
responsabilidades cuando dete
dificultades para su realizacién ¢ mejore:
practicas que pueden optimizar el
desempeno.
5. Asume las consecuencias de las|
decisiones adoptadas.
5. Fomenta la participacion en la toma de

decisiones.
NIVEL TECNICO
PEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Capta y asimila con facilidad conceptos ¢
informacion.

Experticia Técnica

2. Aplica el conocimiento técnico a la
actividades cotidianas.
3. Analiza la informacién de acuerdo con la

Entender y aplicar los necesidades de la organizacion.
2r.

conocimientos técnicos del dregf- Comprende los aspectos técnicos y los
de desempeiioc y mantenerlos) 2Plica al desarrolla  de procesos
ctualizados. procedimientos en los que es
F involucrado.

5. Resuelve problemas utilizando su
conocimientos téchicos de su espscialidad
y garantizando indicadores y estandare:
establecidos.

Trabajo en equipo

1. Identifica claramente los objefivos del
grupo y orienta su trabajo 2 la consecucion

Trabajar con ofros parg  delos mismos.

conseguir metas comunes. 2. Colabora con otros para la realizacion de

actividades y metas grupales.

Creatividad e
innovacidén

1. Propone y encuentra formas nuevas Y
eficaces de hacer las cosas.
. 2. Es recursivo.
Presentar  ideas y métodos| ursivo
3, Es practico.
novedosos y concrefarlos en .
lacciones 4, Busca nuevas aliemativas de solucion.
5. Revisa permanentemente los procesos Yy

procedimientos para  optimizar  log
resultados.
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NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Acepta y se adapta facimente a los
cambios

Responde al cambio con flexibilidad.

Enfrentarse con flexibilidad y:l'
Adaptacién al  versatilidad a situaciones nuevas

cambio para aceptar ios cambios positival” P ] bi
v constructivamente. 3. Promueve el cambio.
I. Acepta instrucciones aungue se difiera del
ellas.
Adaptarse @  las  politica s2. 5:?:;2;"38 cometidos y tareas del puesto
Disciolina institucionales y buscar Acenta Ij : isié tant
P Lnfonnacién de los cambios en lgP+ £\°EP1A @ supervision constante.
utoridad competente. . Rea:ljza funciones onent.adas a apoyar la
accion de ofros miembros de Ig
arganizacion.

1. Evade temas que indagan sobre
informacidn confidencial,

2. Recoge sdlo informacién imprescindible

para el desarrollo de |a tarea.

3. Organiza y guarda de forma adecuada I3

informacién a su cuidado, teniendo en

Manejar con respeto lag cuenta las normas legales y de 4

informaciones  personales €  organizacién,

institucionales de que dispone. . No hace publica informacion Iaboral o d
las personas que pueda afectar IZI

organizacion o las personas.

5. Es capaz de discernir qué se puede hace

publico y qué no.

6. Transmite informacion oportuna y objetiva.

Manejo de la
Informacion

I. Escucha con interés a las personas |
Establecer y mantener relaciones]  capta las preocupaciones, intereses
de trabajo amistosas y positivas| necesidades de [os demés.

Relaciones  basadas en la comunicacion2. Transmite eficazmente las  ideas,
Interpersonales jabierta y fluida y en el respeto|  sentimientos e informacion impidiendo con
hor los demas. ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

[. Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos gue adquiere.
3. Facilita la labor de sus superiores v
compafiercs de trabajo.

Cooperar con los deméas con eslt2
Colaboracion  ffin de alcanzar los objetivos)”
insfifucionales.
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C 12 S&2 9018

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"
ARTICULO CUARTO: ADOPTESE en el Manual Especffico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Nivel
Ceniral del Departamento Norte de Santander de conformidad con lo establecido en el
Decreto No. 001369 del 14 de octubre de 2016 “por ef cual se crean unos cargos en la
planta global de la Gobernacién de Norte de Santander”.

ARTICULO QUINTO: ADOPTESE en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Nivel
Central del Departamento Norte de Santander de conformidad con lo establecido el
Decreto No. 001186 de 31 de Octubre de 2017 “por ef cual se da cumplimiento a un fallo
de tutela, se deja sin efecto un acto administrativo, y se crea un cargo en la Planta de
Personal Global de la Gobernacion de Norte de Santander”,

ARTICULO SEXTO: ADOPTESE en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Nivel
Central del Departamento Norie de Santander de conformidad con lo establecido el
Decreto No. 001198 del 8 de noviembre de 2017 “Por ef cual se crean unos cargos en id
Planta de Personal Global de la Gobernacidon de Norte de Santander, se modifica el
manual especffico de funciones y competencias laborales para los empleados de fa planta
de personal del nivel central del DepartamenioNorie de Santander, y se dictan ofras
disposiciones”

ARTICULO SEPTIMQ: El Profesional Especializado Categoria 10- Coordinader del Area
de Gestion del Talento Humano, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesién, cuando sea ubicado en ofra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion dei
empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO OCTAVO: Cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensados por experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

ARTICULO NOVENO: El Secretario General o quien éste delegue, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciocnes y de competencias laborales,

ARTICULO DECIMO. El sistema de equivalencias entre estudios y experiencia, adoptado

para el presente manual de funciones y competencias laborales, sera el establecido en el
capitulo quinto, articulos 25 y 26 del Decreto 785 de 2005.
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Repillica de Colouilia

)
12 SEP 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 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°

ARTICULO DECIMO PRIMERA: Para Ja solucion de situaciones no previstas en este
Decreto, se aplicardn las normas Constitucionales y Legales perfinentes, asi como las

Ordenanzas y los Estatutos vigenies.

ARTICULO DECIMA SEGUNDA: El presente decreto rige a partir de la fecha de su
promulgacién y deroga todas aquellas disposicionses que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

12 SEP 2018

Dado en San José de Clcuta, a

WILLIAM VILLAMIZAR LAGUADO
Gobernador

P/Andrea Fuentes-Asesora juridica externa
R/Sonia Arange Madina-Secralaria General
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