Gobernacién
de Norie de
Santander

Republica de Colombia

Decreto No. 000768 de 2019
{( 12 JUN 2019 )

“Por el cual establece 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”

de desarrollo tecnolédgico & incubadoras de empresas, en desarrollo, principalmente, de la Agenda del
Ciencia y Tecnologia.

15. Coordinar la organizacion, desarrollo y operatividad de los Consejos del sector agropecuario,
agroindustrial, forestal y piscicola en el departamento; tomar participacion en los nacionaies.

16. Promover la participacién ciudadana a través de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural,

17. Coordinar con las entidades competentes, la asistencia técnica y financiera para la infraestructura def
apoyo a la produccion, entre los que cuenta: Reforma Agraria, adecuacion de tierras, distritos ¥
minidistritos de riego.

18. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones
propios del Area de Trabajo, deacuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Departamental.

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

20. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de lal
gestion del area de desempefic.

21. Procurar por el buen uso y racionalizacién de los recursos fisicos y 1écnicos que utilizan en laf
Depeandencia,

22. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control intemo en la Dependencia &
8u cargo.

23. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del drea.

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

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

26. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos gue le sean asignados y estén del
acuerdo a las funciones de su cargo.

27. Hacer seguimiento a la inversién del sector en el area a su cargo.

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejecucién
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recursc humano y el alcance|
de los objetivos institucionales.

29. Orientar, dirigir y supervisar las actividades y acciones del personal a su cargo.

30. Efectuar la Evaluacion del desempefio del personal a su cargo, en los términos que establece la Ley]
900 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

31. Las demés que le sean asignadas por el Jefa Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Coordina y promueve todas las responsabilidades y funciones de! recurso humano de la secretaria de|
desarrollo econdmico, garantizando la operacionalidad en los procesos.

Aplica y apoya al secretario en |a ejecucién del Plan de Desarrollo Departamental y Plan de Accidn.

Aporta conocimiento y experiencia para contribuir al desarrollo econdmico, social y politico def
Depariarento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Consfitucion Politica de Colombia.
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2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental. j
Ley No. 136 de1994 — Por la cual se dictan normas tendientes a modemizar la oraanizacion y e

funcionamiento de los municipios.

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

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

Ley 811 de 2003 - Por medio de la cual se modifica la Ley 101 de 1893, se crean las organizacione
de cadenas en el seclor agropecuario, pesquero, forestal, acuicola, las Sociedades Agrarias
Transformacion, SAT, y se dictan otras disposiciones.

7. Manejo de Relaciones Piblicas.
Conocimiento y aplicacion de Metodologias, en especial la General Ajustada MGA.

I. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION: Titulo Profesional

rea del conocimiento; Economia, Administracién, Contaduria y afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines

cleo Basico del Conocimiento: Administracién, Contaduria Pablica, Economia; Ingenieria Agricola, Foresta
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agroforestal, Ingenieria Ambiental |
ingenierla de Sistemas;Medicina Veterinaria, Zootecnia, Administrador de Empresas, Ciencias Politicas o
conomia.

arjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

tulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
PERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionads.

‘I_ IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

IDENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

ICATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[Ii”PROPOSITO PRINCIPAL

bpoyar la aplicacién del sistema del control intemo de la Gobemacidn, verificando y evaluando el Eistema
dministrativo, conforme a los principios y normas generales establecidos.

jill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Apoyar al jefe de la oficina en el desarrcllo de las funciones propias asignadas de acuerdo a la Ley| 87 de|
1993 y demas decretos reglamentarios.

2. Realizar las auditorias para verificar directa
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cumplimiento de las normas, procedimientos, términos e instrucciones impartidas

3. Coordinar las reuniones de apertura y cierre de auditorias dando cumplimiento |a los procedimientos ¥
disposiciones previstas sobre la materia

4. Participar en la coordinacién de las auditorias de gestion de calidad dando cumplimiento a los procedinientos|
y normas vigentes

5. Coordinar con la Oficina de Planeacion el informe de rendicién de cuentas a la ciudadania.

Evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento establecidos como resultado de las evaluacignes del
sistema de control interno, & informar al superior los resultados para los fines pertinentes.

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

8. Acompafiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacién y andlisis de las situacignes d
riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos de la dependencia para establecer las accio
efectivas e integrarias a los procesos ejecutados.

9. Rendir los informes que le sean solicitados y los que narmalmente deban presentarse acerca de la| gestion|
del area de desempefio.

10. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Dependgncia.
11. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del 4rea.

12. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el desarfollo
programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humanc y el alcance de los gb
institucionales.

13. Participar en las actividades de divulgacion y difusion del sistema de control interno
14. Proponer procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar las actividades propias del drea de| control
interno
15. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de acuerdo a las funciones
de su cargo.

16. Las demas que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el érea de despmpefio
del cargo

iV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromisc con la Organizacion Creatividad e Innovacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

Ley 87 de 1983 y sus decretos reglamentarios.
Plan General de la Contabilidad Publica (Res. 4444 de 1995),
Ley No. 80 de 1893, Estatuto de Contratacion Estatal.

O ¢ oA w N

™

Ley No. 734 de 2002 - Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unica.

nacional. ;
9. Decreto 943 de 2014. Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Intemo (MECI).

10. Ley 872 de 2003. "Por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la Rama Ejecutiva dgl
Publico y en otras entidades prestadoras de servicios”.

Ley No. 715 de 2001 - Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competerjcias del
conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica ¥
se dictan ofras disposicionas para organizar la prestacion de los servicics de educacién y salud, entre ptros.

8. Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parciaimente la Ley 136 de 1894, el Decreto Extradrdinario
1222 de 1986, se adiciona la Ley Organica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 15u3, se dictan otrasinormas|
tendientes a fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto|publico

Poder

VI: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: Titulo Profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion

Area del conocimiento: Ecanomia, Administracién, Contaduria y afines

Ciencias Sociales y Humanas

INGcleo Basico de Conocimiento: Ciencia politica Comunicacién corporativa y relaciones publicas

de Empresas, Comercio Internacional, Contaduria Publica, Administracion Publica, Administrad;n y
IAdministracién financiera, Administracion de negocios internacionales, Finanzas y relaciones intema
Administracién de negocios internacionales, Comarcio y negocios internacionales, Comercio internacional.

IComunicacion social, Derecho filosofia, Licenciatura en ciencias sociales y Desarrolio local, P=isologia, Adnﬁniltradan

onales,

anzas,

[EXPERIENCIA:
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

|- IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

IDENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
ICODIGO 222

ICATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Dande se ubique el cargo

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

[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

lprogramacién y software que implementa el profesional, de acuerdo a las normas establecidas por la ley.

IReaIizar seguimientos a los sistemas de informacion y de transferencia de datos, supervisando ios lengyajes de

Jul. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

EECRETARIA DE LAS TICS

1. Tramitar la adquisicion del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso de intranet.,

software, hardware y redes de sistemas de la gobemacion.

2. Coordinar con el drea competente el servicio de mantenimiento preventivo y coectivo de soporte dﬂ
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3. Supervisar los contratos y convenios de desarrollo de software, adquisicion de equipos, | partes,
accesorios y mantenimiento del software y equipos.

4. Prestar asesoria en el drea de sistemas a los municipios y entidades descentralizadas que soliciten el
servicio.
5. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el desarrollo de actividades|
relacionadas con el area de trabajo.
Estudiar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo con las normas establacidas.

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerga de IH
gestién del drea de desempefio.

8. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ej ion d
programas y proyactos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcanck de lo
objeiivos institucionaies.

9. Tramitar asuntos que comespondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su dscip!l:]

académica.
10. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de acuerdo a |
funciones de su cargo. ’

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. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales
Oriantacion a resultados Aprendizaje Cantinuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Lenguajes de Programacién,

Manejo y administraciéon de bases de datos.

Manejo y administracién de redes de.informacion.
Administracion de servidores de datos, correo y archivos.

LS T S

Programas de mantenimiento preventivo.
6. Normas sobre derechos de autor

VI:REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
|[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conccimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
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INucleo Basico del Conocimiento: Administracion Publica, Administracién, Contaduria Publica, Economia, Ingenierial

Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Telemaética y Afines.
Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

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

[EXPERIENCIA.:

veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

ICATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

|ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar las herramientas necesarias para hacer eficiente el procesa de programacion, estructizcidn y ejecucipnes de

as operaciones de crédito pablico.

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE HACIENDA - DEUDA PUBLICA

articulacién con las secretarias ejecutoras.

2. Apoyar a la gobernacién en materias de fuentes de financiacién y en los procedimientos
celebracion de operacién de crédito publico.

1. Gestionar el proceso de seleccidn de proyectos susceptibles de ser financiadcs con créglito, en

para Id

3. Coordinar con la banca comercial, la estrategia de asistencia al departamento en lo correspondi
programacién de operacion de crédito.

conceptos de endeudamiento

proyectos financiados con recursos del credito.

6. Acompanfar la preparacion de las operaciones de crédito y asesorar a la secretaria de hacien
cumplimiento de los requerimientos de la banca comerclal, asi como los requerimientos intemos

7. Apoyar el proceso de negociacion del crédito con la banca comercial.

Hacer seguimiento a las operaciones del crédito.
9. Presentar los informes de deuda puiblica con destino al Ministerio de Hacienda

acuerdo a la Ley 617,

11. Realizar el registro de las deudas que sean adquiridas ante el Ministerio de Hacienda y la Coi
Departamental.

12. Realizar supervisiones a contratos que le sean asignados y estén de acuerusa las funcion
cargo.

4. Analizar desde el punto de vista financiero, las operaciones de endeudamiento o asimiladas ly emitir

5. Establecer en coordinacién con las secretarias ejecutoras, las asignaciones presupuestales para Ioj

10. Expedir las certificaciones conforme a la capacidad de pago y endeudamiento del Departampnto d]
ralori

te a la

en el
ley

de sul
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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.

V. COMPETENCIAS CDMPORTAHENTALES

Compeatencias Comunes Competencias individuales
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e innovacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
5. Constitucion Politica de Colombia.

6. - Decreto No. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.
7. Metodologias de investigacion y disefio de proyectes.
B

Normas especificas del drea para el cual es asignado, de acuerdo con las politicas y normas del sector|
especifico, con su disciplina académica y especialidad.

VI:REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCGACION: Titulo Profesional

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

INUcleo Bésico del Conocimiento: Administracién Piblica, Administracién, Contaduria Plblica, Economia, Ingenieria
IAdministrativa y Afines, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de |a profesion lo exija.

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

|[EXPERIENCIA:
veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
ICODIGO 222 .
ICATEGORIA 09
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGCS EN LA ESTRUCTURA 3
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

fil. PROPOSITO PRINCIPAL
I
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Realizar estudios e investigaciones, asesorar, asistir y aconsejar directamente a los empleados pubiicos d
nivel central del departamento, de los niveles directivo y profesional sobre decisiones relacionadas con la
normas aplicadas a los procesos misionales y de apoyo del sector especifico de cada secretaria, Ademas,
rs;sbr el proceso de contratacién general y la representacion legal del departamento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘SECRETARFA JURIDICA

1. Representar judicialmente a través del poder concedido por el Secretario Juridico en los procesos|
administrativos, laborales, civiles, canciliaciones extra procesales, y demas acciones constitucionales.

2. Asesorar y ejercer el control de los procesos y negocios sobre asunitos relacionados con los objetivos|
y funciones del Departamento.

Constituirse en parte civil en los procesas penales ante la fiscalia.
Proyectar para revision del Secretario Juridico y firma del Gobernador actos administrativos,

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

6. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y a las acciones de tutela que hayan sido
interpuestas al Departamento. '

7. Preparar los informes juridicos que normalmente deban presentarse sobre las funciones propias de Ia1
Dependencia.

8. Revisar proyectos de términos de referencia y pliegos de condiciones y proyectar concepto juridicol
para la firma del secretario juridico.

9. Revisar los proyecios de minutas de convenios y contratos, ampliacién, adiciones y/o modificaciones|
de los mismos.

10. Efectuar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en los procesos de conisiacion directa,
y licitaciones, asi como su evaluacion.

11. Revisar las actas de liquidacidn de los contratos y convenios suscritos por el Departamento y sus|
diferentes secretarias.

12. Asesorar juridicamente el proceso de elaboracibn y perfeccionamiento de la contratacion
administrativa del departamento.

13. Verificar que los coniratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por la ley para syl
perfeccionamiento.

14. Asistir y participar en las comisiones, comités o reuniones que le sean delegadas por su Jefe
Inmediato.

15. Representar al Secretario Juridico ante el comité de la Fiducia del Banco Popular para el manejo de|
pensionados el sector salud.

16. Representar al Secretario Juridico en el comité de archivo de la Administracién Departamental.
17. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

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

19. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones propios|
del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan.de Desarrollo Departamental.

20. Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico del Sector y|
hacer seguimiento a los Planes de Accion e Indicativos que se desarrollan en la Secretaria.

21. Revisar previa remisién del Secretario Juridico, los actos administrativos expedidos por los concejos V]
alcaldes municipales, y en caso de vulneracion de la Constitucion y |la Ley proyectar la solicitud
revisidn correspondiente para ser presentada en la jurisdiccion administrativa, en todc caso
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responsable de la legalidad de dicho acto, para lo cual lo refrendaré con su firma. ! ‘J

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que nomalmente deban presentmez acerca de
gestion del Area de desempefio. 1

23. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que §utillzan en ]

Dependencia. !
24. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control interno en la Dependencia
su cargo. :

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

26. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependends paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa. E

27. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de lnF objetivos de|
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos qya ajecute en|
desarrollo de sus funciones. {

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexibie, pam la ejecucién|
de programas y proyecios de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humann y el alcance}
de los objetivos institucionales. {,

29. Las demas gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la natura!aza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesora y emite conceptos sobre la juridicidad de los proyectos de contratos y demas actos quej
emiten los diferentes organismos del nivel central del departamento.

2. Confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Despacho del Secretarié.

3. Da respuesta a los derechos de peticién y a las acciones de tutela que hayan sido mterpuaatns all
Departamento,

4. Revisa los actos administrativos de las demas secretarias. i

Elabora y revisa los proyectos_de Decreto y Resolucion que deba proferir el Gobemadur previo)
anteproyecto de las diversas dependencias, como parie de las actuaciones ad:m@istrattvas del|
Gobierno Departamental. i

6. Realiza seguimiento y control de las actuaciones que se surtan en los procesos ien que sean|
apoderados del Departamento los funcionarios de la Secretaria o de quienes el Departamentol
contrate al efecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,
Todos los Codigos y Estatutos vigentes en la legislacion colombiana. }
Jurisprudencia colombiana.
Manejo de Relaciones Plblicas.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional

n kO

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas.
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“Por el cual establece el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los emlhlsados de la Planta de Personal del Nivel Central dei Departamento Norte de

.‘ Santander”
INGcleo Basico ‘del Conocimiento: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesibnal cuando el ejercicio de la profesion lo exije.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con las funciones del empleo.

Elpemeucm:
i
I equiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL . Profesional
ENOMINACIQN DEL CARGO Profesional Especializado
ODIGC s 222
TEGORIA | 09
OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
2ARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
[IPO DE CARGO Carrera Administrativa
|- PROPOSITO PRINCIPAL

{
oordinar el area de trabajo que interprete las relaciones enire los asuntos regionales y locales con los asunto
ternacionales, principaimente y dada la connotacién del departamento, los asuntos de integracidn y deaan‘ollq
nterizo con los Estados Fronterizos de la Hermana Repibiica Bolivariana de Venezuela; estudia, analiza ¥
alia la posibilidad de integracién territorial con naciones, regiones y municipalidades con las cuales e
Gobierno Naciéna!. Departamental o los gobiernos Municipales, hayan suscrito tratados, acuerdos y convenios.

I DESCRIPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES

JECRETARIA _bE FRONTERAS Y COOPERACION INTERNACIONAL

; Proméver las relaciones con los territorios vecinos, mediante la identificacién de proyectos de
desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas estratégicas.

2. Estimular las relaciones fronterizas con los estados Tachira y Zulia en Venezuela, buscando
promaocion econdmica y comercial, asi como proyectos de inversién y cooperacion que beneficien
las comunidades de ambos paises en la fronfera.

3. lﬁentiﬁcar y reconocer Areas Estratégicas de Desarrolio Fronterizo AEDF, y Zonas de Integracion
Fronteriza, en coordinacién con las autoridades competentes de los estados venezolanos vecinos ¥
con el apoyo de las universidades regionales.

§
4. Mantener actualizadas las estadisticas sobre las economias de Colombia y Venezuela y realizar los|
estudios de coyuntura que evallen el impacto en la frontera y presenten recomendaciones.

5. Promcfwar y paricipar en estudios de integracién fronteriza, en coordinacién con entidades de Il
Republica Bolivariana de Venezuela.

6. Promt:iver la ejecucién del Programa de Desarrolio Integral Fronterizo Colombo-Venezolano Areal
Tachira - Norte de Santander.

7. Promaver la realizacion de encuentros nortesantandereanos de desarrollo a nivel subregional, mgiona‘i
y binacicnal.

8. Identificar areas de desarrollo fronterizo y territorial,

Sumir%strsr informacién econémica de Colombia y Venezuela para evaluar el impacto de la misma en
ol area de integracién fronteriza y teritorial del Departamento.

10. Implementar las estrategias disefiadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores para la insercion
pcsitivia__de la Zona de Frontera, fomentando el desarrollo binacional y de la Zorla_ de Integracion
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. Santander”
Fronteriza ZIF. \:

11. Implementar acciones que en el marco de la Comisién Intersectorial de Intagraciérl: y Desamolio
Fronterizo (CIIDEF), le sean asignadas al departamento o a organizaciones territoriales frontarizas#
supramunicipales. '

12. Desarrollar @ incorporar acciones para el fortalecimiento del Comité Territorial Fronterizo. |

13. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan de Accién del Comité Territorial Fronterizo. |

14. Efectuar seguimiento a la oferta de las entidades frente al cumplimiento de los icompromiso
establecidos para el Desarollo de la Politica de Integracién y Desamollo Fronterizo | (lineamien
Conpes 3155).

e |
15. Gestionar ante cada una de las entidades del nivel central, regional y local, la formulacion de acciones,

planes, programas y/o proyectos para el cumplimiento de los compromisos en torno al Desarrolio de |
Politica de Integracién y Desarrolio Fronterizo (lineamientos Conpes 3155).

16. Gestionar la inclusién del componente fronterizo en los planes de accién y los planes sectoriales de las|
entidades del nivel regional y local, asi como velar por la asignacién de recurses financiefos.

|
17. impulsar la ejecucién de la normatividad andina y demés acuerdos y tratados comerciales, relativos
la promocién del desarrallo y la integracion fronteriza. -

18. Participar y apoyar en la elaboracién del Plan de Desarrollo Binacional para la ilF yh
seguimiento a su gjecucion. i

19. Contribuir en el fortalecimiento de las Comisiones de Vecindad establecidas con los paises limitrofes|
como instancias ideales de didlogo y coordinacién de acciones binacionales en la fronlen?.

20. Emplear estrategias que mejoren la percepcion del pais y de la zona de frontera an el exterior.

21, Gestionar ante el Ministerio de Relaciones Exteriores la realizacién de eventos, exposicianes y
seminarios sobre temas estratégicos nacionales y fronterizos. H

i

22, Suministrar informacién a las embajadas sobre temas estratégicos del gobiemo nacuinnl que searny
!
|

competencia del area de trabajo.
23. Gastionar eventos binacionales de caracter cultural, :
24, Coordinar y ejecutar la logistica de los diferentes eventos adelantados por el area de traba;o
25. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

26. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyact(?a estudios e]
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con Io establecido en el Plande Desarrolio
Departamental. ; |

27. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarsq’: acerca de laj
gestion del area de desempefio. i

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

29. Efectuar la evaluacion del desempefic del personal a su cargo, en los términos que establece la Ley|
9509 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios. !

4

30. 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 humanp y el alcancel
de los objetivos institucionales. i

31. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestidn de la dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa. i

i

32. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos del

la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en

desamolio de sus funciones.

33. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la natura

del cargo,|
de acuerdo con el Area de Trabajo. "

201

R




Gobernacién
de Norte de
i Santander

Ubertod y Oen |

i
Eepeithlicn de C obomhis

Decreto No. 000768 de 2019
( 12 JUN 2019 )

“Por el cuaj establece 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”

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Irrvesﬁga y coordina con instituciones nacionales e intemacionales relacionadas con su area d
!raba;b. la informacién requerida en la formulacion, ejecucion y seguimiento de proyectos conjuntos
inversion.

2. Panic:bé@a activamente en el proceso promocidén y coordinacién de encuentros departamentales,
nacionales, de integracion territorial y fronteriza.

3. Apoya y participa en el Plan de Desarrolio Departamental.

4. Aplica e implementa metodologias de investigacién de desarrollo, formulacién y evaluacion def
proyectos de integracidn territorial y cooperacion internacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

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

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

4. Ordenanza No. 0035 del 17 de diciembre de 1992.

Drclerifanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica la Ordenanza No,
Q041 f&el 27 de diciembre de 2002 - Estatuto Departamental de Rentas.

Manejo de Relaciones Publicas.
Conodimiento y aplicacidn de metodologias para la formulacién de proyecios, en especial, la General

'3

Ajustada MGA.
B. Ley 131 de 1995 - Por medio de {a cual se dictan disposiciones sobre Zonas de Frontera -; Decretol
589 dé 2001.
0. Conp&s 3155 de 2002 - Lineamientos para el Desarrollo de la Politica de Integracién y Desarrolio
Fronterizo -.
Vi REQU!SITés DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:Titulo Profesional
i

\Area del Conoéimiento: Ciencias Sociales y Humanas.

Economia, Administracion, Contaduria y Afines.

Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.
Nucleo Basico del Conocimiento: Ciencia Politica, Relaciones Intemacitnales, Derecho y Afines, Administracion
de Emprasai. Administracion Publica, Contaduria Publica, Economia,ingenierla Administrativa |
\Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta Profasd)nal cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

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

|
Expemencmi:

IRequiere minln{!o un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
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[ IDENTIFICACION DEL CARGO
[NIVEL Profesional
|DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222
ICATEGORIA 09
L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

jil. PROPOSITO PRINCIPAL

nivel central del departamento, de los niveles directivo y profesional sobre decisiones relacionadas con
normas aplicadas a los procesos misionales y de apoyo del sector especifico de cada secretaria, Ademas,
sistir el proceso de contratacion general y la representacion legal del departamento. ;

Ii;lizar estudios e investigaciones, asesorar, asistir y aconsejar directamente a los empleados publicos deq
la

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA DE FRONTERAS Y COOPERACION INTERNACIONAL

1. Representar judicialmente a través del poder concedido por el Secretario Juridico en los procesos
administrativos, labarales, civiles, conciliaciones exira procesales, y deméas acciones constitucionaies,

2. Asescrer y ejercer el control de los procesos y negocios sobre asuntos relacionados con los objetivos|
vy funciones del Departamento,

3. Constituirse en parte civil en los procesos penales ante la fiscalia.
Proyectar para revision del Secretario y firma del Gobernador actos administrativos.

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

8. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y a las accicnes de tutela que hayan sido
interpuestas al Departamento.

7. Preparar los informes juridicos que normalmente deban presentarse sobre las funciones propias de iaJ
Dependencia.

8. Revisar proyectos de términos de referencia y pliegos de condiciones y proyectar concepto juridico
para la firma del secretario,

9. Revisar ios proyectos de minutas de convenios y contratos, ampliacion, adiciones y/o modtﬁcacionesl
de los mismos.

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

11. Revisar las actas de liquidacion de los contratos y convenios suscritos por el Departamento y sus|
diferentes secretarias.

12. Asesorar juridicamente el proceso de elaboracion y perfeccionamiento de la contratacion
administrativa del departamento.

13. Verificar que los contratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por Ia ley para su
perfeccionamiento.

14, Asistir y pariicipar en las comisiones, comités o reuniones que le sean delegadas por su Jefe
Inmediato.

15. Efectuzr seguimiento a los indicadores de gestién y praparar los informes del area.
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16. Realizar supervisiones a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de acuerdo a las|
funciones de su cargo.

17. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones propios|
del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Departamental.

18. Coordinar la elaboracion y presentacion del Pian de Desarrollo Departamental especifico del Sector yj
hacer seguimiento a los Planes de Accion e Indicativos que se desarrollan en la Secretaria.

198. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normaimente deban presentarse acerca de la|
gestion del &rea de desempefio.

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

21. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la Dependencia &
Su cargo.

22. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestidn y preparar los informes del 4rea.

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

24. Promover las relaciones con los temitorios vecinos, mediante |a identificacién de proyectos de|
desarrollo que conlleven al establecimiento de alianzas estratégicas.

25. Promover y participar en estudios de integracién fronteriza, en ceordinacion con entidades de lal
Republica Bolivariana de Venezuela.

26. Promover la ejecucién del Programa de Desarrollo Integral Fronterizo Colombo-Venezolano Areal
Tachira - Norte de Santander.

27. |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de Ins objetivos
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrdndolas a los procesos que ejecute e
desarrollo de sus funciones.

28. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la ejecucio
de programas y proyectos de la Secretaria, que pemmitan racionalizar el recurso humano y el alcan
de los objetivos institucionales.

290. 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.

JiV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Asesora y emite conceplos sobre la juridicidad de los proyectos de contratos y demas actos quel
emiten ios diferentes organismos del nivel central del departamento.

2. Confidencialidad de la informacitn que se tramita y maneja en el Despacho del Secretario.

3. Da respuesta a los derechos de peticidn y a las acciones de tutela que hayan side interpuestas al
Departamento.

4. Revisa los actos administrativos de las demas secretarias.

Elabora y revisa los proyectos de Decreto y Resolucién que deba proferir el Gobemador, previo)
anteproyecto de las diversas dependencias, como parte de las actuaciones administrativas del
Gobiernc Departamental.

6. Realiza seguimiento y controi de las actuaciones que se surtan en los procesos en que sean)
apoderados del Departamento los funcionarios de la Secretaria o de quienes el Departamento
contrate al efecto.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS

-

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Todos los Codigos y Estatutos vigentes en la legislacion colombiana.
Jurisprudencia colombiana.

o s owoN

. Manejo de Relaciones Publicas.

et ————
\Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas.
INGcleo Basico del Conocimiento: Derecho y Afines.
Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con las funciones del empleo.

|[EXPERIENCIA:

Requiere minimo de veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

i. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

IDENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
ICODIGO 222

CATEGORIA 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

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

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el equipo de trabajo encargado de analizar y evaluar los instrumentos de Gestion Territorial, como
n los Planes de Desarrollo, de Ordenamiento Territorial, Esquemas de Ordenamiento Teritorial y demas|
instrumentos empleados en la gestion del territorio.

fill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE GESTION TERRITORIAL AMBIENTAL

1. Coardinar y revisar los procesos para la elaboracion y seguimiento de los Planes, Planes Basicos,
Esquemas de Ordenamiento Territorial, asi como a los Planes de Desarrollo de los municipios y dell
Departamento en cada caso; formular el Plan de Ordenamiento Territorial Departamental.

2. Apoyar, promover y asistir técnicamente a los municipics para la elaboracion de la estratificacion)
socioecondmica, conforme a la normatividad vigente.

3. Asesorar y asistir a las otras secretarias y los insfitulos descentralizados en la elaboracitn y
evaluacién de los Planes de Accion Anual.
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4, Orientar acciones en torno al ordenamienta urbano, la proteccién del patrimonio cultural y ambiental,

la asociacion de éstos con los procesos de cultura ciudadana,

5. Coordinar el seguimiento a los Planes de Accion y a los Planes Indicativos cuya cormratencia le s
asignada a la Secretaria.

6. Fomentar programas y proyectos orientados a recuperar la memoria histérica y cultural de
departamento y sus municipios, organizando y clasificando la informacion; fomentar y promover lo
Expedientes Municipales.

7. Apoyar a la Secretaria en las actividades inherentes a la gestidén territorial, como la elaboracién y
seguimiento del Plan de Desarrolio, Planes de Accion, Agenda Intema, entre otros.

8. Asesorar a los municipios y sus entes administrativos en la elaboracién e Implementacién de los|
Planes de Desarrollo y Planes de Accién, asi como en la elaboracién de proyectos, planes
programas de desarrollo integral, fortaleciendo su capacidad de planificacion.

8. Promover la asociacién de municipios, con apoyo técnico desde todos los sectores: primario)
secundario, terciario y mediante la consolidacion de Centros Subregionales de Gestién.

10. Coordinar, programar y realizar jornadas de asistencia técnica, capacitacion y asesoria municipal, quel
hagan parte del Plan de Trabajo de la Secretaria de Planeacion.

11. Efectuar la evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que establece la Ley:
909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

12. Participar en la formulacién y ejecucién de! autocontrol en la gestion de la Dependencia, paral
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

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

15. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyectos, estudios e
investigaciones prapios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarroliol
Departamental.

18. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de lal
gestién del 4rea de desempefio.

17. Efectﬁar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

18. 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.

19. Promover, impulsar y coordinar en conjunto con la Secretaria de Desarrollo Econdmice la ejecucion de|
proyectos de desarrolio sostenible en el Departamento, requeridos para la prevencion, conirol
correccion y manejo de problemas de degradacion y de deterioro ambiental; produccion limpia.

20. Formular y gestionar la cooperacion técnica nacional e internacional para la obtencién de racurslgj
financieros nacionales e internacionales en todo lo relativo al medio ambiente, en coordinacién con

entidades del caso.

21. Las demds gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comespondan a la naturaleza del cargo,|
de acuerdo con el Araa de Trabajo.

2 corﬁlaqmouss INDIVIDUALES

1. Propende por la construccién de instrumentos de gestibn participativos que orienten el desarrolig
sustentable del territorio.

2. Participa activamente en el proceso de asesoria, capacitacién y asistencia técnica a los diferentes|
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