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de Norte de
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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”
establecidos.

Los Informes son realizados con precision y oportunidad.
‘Se da aplicacién a conceptos con base en la normatividad vigente.
Las consultas son resueltas con prontitud y diligencia, acorde el los términos definido para ello.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS g
1. Constitucion Politica de Colombia. i

2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
3. [Estatuto de Rentas Departamental. ;

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

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

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracién Publica, Contaduria Publica, Economia.
Tarjeta Profesional. |
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo un (1) afio de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219
ICATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
IPO DE CARGO Carrara Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar sistemas de informacion y de transferencia de datos, aplicando lenguajes de programacién g

fiware que faciliten la comunicacién intema y extema de la Administracién Departamental;: mantener e
peracién y actualizada la plataforma tecnoldgica de informacion y comunicaciones, incursionando en técnica
e reciente generacion que se ajusten a la estructura y necesidades del Departamento; ﬁconsolidar
nformacién necesaria para la rendicién de cuentas de ejecucién presupuestal a cargo de la dependencia.

kll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE PRESUPUESTO

1. Clasificar y consolidar la informacién necesaria para la rendicion de cuentas de ejecucion presupuesta
de ingresos y gastos de la Entidad, tanto n el nivel central como en el descentralizado, a través de
diferentes sistemas de informscién implementados por los érganos de control para realizar
seguimiento de los recurscs publicos. {

2. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al dasarolio de las actividades in!iewntes a i
Gobernacion y del drea de trabajo. 1 al
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3. Aplicar los software necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos de las diferentes areaal
de trabajo de la Gobemacitn.

Orientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

Capagitar a los funcionarios de la Gobernacion sobre las aplicativos, programas e instructivos def
captura de informacion, impiementados por los organismos de coordinacion y control del orden
nacional,

8. Coordinar, evaluar y actualizar la pagina Web de la Gobemacitn y la informacion a presentarse en |
misma, de forma conjunta con el Area de Prensa y Comunicaciones, que integre las demas areas
insﬁ‘lug‘,iones que tengan informacion de interés para el departamento.

7. Actuaﬁzar la informacién y el diagnéstico de los diferentes sectores que conforman el Plan dej
Desarrolio.

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

0. Sistematizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE, de! Sistema
Informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacién de Beneficianos de Program
Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacién Geogréfica SIG del departamento.

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

11. Ejecutar las actividades de administracidn de ia red de datos, servidores de correo y archivos|
electrbnicos de la Gobernacion.

i
12. Orientar sobre la adquisicién del servicio de Intemet y evaluar e implementar el uso de intranet.

13. Coordinar con el drea competente el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de soporte def
software, hardware y redes de sistemas de la gobernacién,

14. Supervisar los contratos y convenios de desarmrolio de software, adquisicién de equipos, partes,|
accesorios y mantenimiento del software y equipos.

15. Coortﬂnar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el desarrollo de actividades|
relacionadas con el area de trabajo.

16. Eatuti;ar y evaluar los asuntos de su competencia de acuerdo ton las normas establecicas.
17. Garaniizar la seguridad de la informacién electrénica que se tramite y maneje en la Gobemacién.

18. Pmyatf:tar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objelivos y metasi
propuestas.

16. Particibar en la formulacidn de autocontrol en la gestion de la Secretarla, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

20. Racioila!izar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

21. 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 an el Plan de Desarrolio
Departamental.

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normaimente deban presentarse acerca de Ig
gestién del drea de desempefio.

23, Haceﬁpaﬂe de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la ejecucion
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recursa humano y el alcance|
de Iosg objetivos institucionales.

24, Tramf@ar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su disciplinal
académica.

25. Las dimas 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
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1. Clasifica y consolida la informacion de ejecucion presupuestal de la Entidad con destino a los drganos|
de control dentro de los términos previstos en las disposiciones vigentes.

2. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propdsitos y funciones del area de trabajo, de iag
Secretaria de Planeacion y de la Gobemacion.

Propone la& adquisicién de tecnologia de avanzada para facilitar la funcién social del departamento.
Disefia y aplica software para facilitar y agilizar los procesos misionales de la Gobernacion.

Elabora proyectos de inversién, que contribuyen en la actuaiizacion de la plataforma tecnolégica de I
gobemacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Lenguajes de Programacion.

Manejo y administracién de bases de datos.
Manejo y administracion de redes de informacion.
Administracidn de servidores de datos, correo y archivos.

Programas de mantenimiento preventivo.
INormaﬁvldad presupuestal.
7. Normas scbre derechos de autor.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
IEDUCACION: Titulo Profesional

@ ;oA wN

Area del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nuclec Basico del Conocimiento: Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica ¥
Afines, Ingeniria Electrica, telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

EXPERIENCIA:

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

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

INIVEL Profesional

DENCMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 218

ICATEGORIA 08

LOCALIZACION 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

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la administracién de la Plataforma Tecnolégica de la Entidad, apoyando la ejecucion del Plan

Tecnologia Informatica, el andlisis, definicidn y asesoria en requerimientos y estandares de hardware
Iscftware; ejecutar y hacer seguimiento a la publicacién de la contratacidon en los Sistemas Electrénicos d
Contratacién Publica y de los actos administrativos expedidos por la Gobemnacién en la Gaceta Departamental.

iiil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ISECRETARIA GENERAL
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1. Hacer seguimientoc a la publicacibn de la contratacion de la dependencia y de! Despacho
Gobernador en los Sistemas Electronicos de Contratacidon Publica dispuestos por las normas vigentes.

2. Realizar seguimiento a la publicacién de los actos administrativos expedidos por la Entidad en
Gaceta Departamental, coordinando su actualizacion permanenta.

3. Aplicar los software necesarios que agilicen procesas misionales y estratégicos de las diferentes érea
de trabajo de la Gobernacion.

4, QOrientar objetivamente la adquisicion de software y hardware.

5. Capacitar a los funcionarios de la Gobernacién sabre las aplicativos, programas e instructivos d
captura de informacién, implementados por los organismos de coordinacion y control del orde
nacional.

6. Coordinar, evaluar y actualizar a pagina Web de la Gobemacion y la informacion a presentarse en |
misma, de forma conjunta con el Area de Prensa y Comunicaciones, que integre las demés éreas
instituciones que tengan informacion de interés para el departamento.

7. Actualizar la informacién y el diagnodstico de los diferentes sectores que conforman el Plan d
Desarrolio.

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

9. Sistematizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE, del Sistema d
Informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacion de Beneficiarios de Programa
Sociales SISBEN y dei Sistemas de informacion Geografica SIG del departamento.

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

11. Ejecutar las actividades de administracién de la red de datos, servidores de correc y archivos
electronicos de la Gobernacion.

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

13. Coordinar con el 4rea competente el servicio de mantenimiento preventivo y correctiva de soporte det
software, hardware y redes de sistemas de la gobernacién.

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 practica para los pasantes universitarios, para el desarrollo de actividades
relacionadas con el drea de trabajo.

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

17. Garantizar la seguridad de la informacién electrénica que se tramite y maneje en la Gobemacion.

18. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objsetives y meta
propuestas. 1

18. Participar en la formulacién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contiibuir a
cumplimiento de la mision corporativa.

20. Racionalizar los recursos flsicos y técnicos que utiliza en la Dependenda

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

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de Ia
gestion del drea de desempefio.

23. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la ejecucion
de programas y proyectos de la Secrelaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alca»j

de los objetivos institucionales.

24. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su discipli
académica.

25. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y gue correspondan a la naturaleza de!l cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propdsitos y funciones del érea de trabajo y de |a
Gobernacion.
2. Propone la adquisicién de tecnologia de avanzada para facilitar |a funcién social del departamento.
3. Disefa y aplica software para facilitar y agilizar los procesos misionales de la Secretaria. ?
4. Elabora proyectos de inversion, que contribuyen en la actualizacion de la plataforma tecnolégica de I
cbernacién.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Lenguajes de Programacidn.
2. Manejo y administracién de bases de datos.
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3. Manejo y administracién de redes de informacién.
4. Administracion de servidores de datos, correo y archivos.
5. Programas de mantenimiento preventivo.
6. Normas sobre derechos de autor.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

IEDUCACION: Titulo Profesional

SESPRTNESIS EERE PSP

Area del Conacimienta: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INUcleo Basico del Conocimiento: Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, | Telematica
Afines, Ingenirla Electrica, telecomunicaciones y Afines. 4

Tarjeta Profesional cuando el sjercicio de la profesion lo exija.
[EXPERIENCIA:

[Requiere minimo un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
i, IDENTIFICAC!2N DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219 i
CATEGORIA 08 g
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo ;
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa i
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 i
TIPQ DE CARGO Carrera Administrativa

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaboracién y ejecucién de los programas referentes al registro de las novedades del pemona! con el fin :j
levar actualizados los datos y elaborar la ndmina de sueldos y salarios, aportes para seguridad soda] y aport
arafiscales del nivel central de la Gobemacion. |

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

i
AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Procesar la ndmina del nivel central del departamento, incluyendo las novedades qu£a se generery
mensualmente, para ser refrendada por el Secretario General.

2. Elaborar los archivos planos que son enviados a los bancos y corporacionss, para prwedef al pago
de sueldos del personal del nivel tentral. 1

3. Elaborar los archivos planos para el pago de los aportes al sistema General de Salud lm;gral paraj

enviados a las diferentes entidades prestadoras de salud y pensionaes.

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

5. Mantener actualizadas las aplicaciones correspondientes al procesamiento de nbmina* aportes paral
salud y pensiones y aportes parafiscales.

6. Revisar v refrendar las certificaciones sobre sueldos y tiempo de servicios que solicite el personal

7. Revisar y refrendar Ias solicitudes de préstamo por libranza con entidades autorizadas y ;préstamos rj
vivienda por el Fondo del Aharro, que solicite el personal, de acuerdo a los montos ostahlemdns pa
su autorizacion. g

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

9. Suministrar a los entes fiscalizadores y deméas entidades que Jo requieran, la :nfonnaclbn referente
la ejecucién de costos de los servicios personales que demanden las diferentes dep.ndenctas
nivel central de la_Gobernacion, lo mismo_gue a nivel interno, con la respectiva autorizacion d
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Secrehno General. J

10. Colaborar en la realizacion de estudios e investigaciones que requieran el desarrollo de aplicacione
sistematizadas, dando el respectivo apoyo logistico.

11. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para el desarrolic dj
programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el aicance de los ¢ jeti
Insti‘luf.ionals&

12. Partic&:ar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir
al curépiimlento de la misién corporativa.

13. Idenhﬁcar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos def
la dependencna estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrolio 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 d;‘:més que le signe su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturaieza y el area de|
desempefic del cargo.

V. CONTRIBU:C%ONES INDIVIDUALES

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

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

3. Los iMformes requeridos sobre ejecucion de servicios personales del nivel central de la Gobernacién
son ; borados con precisién y oportunidad.

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

V. COHDCIM%éNTOS BASICOS

Constélucién Poiitica de Colombia.

Decre‘o No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Conocimiento general de normas relacionadas con aspectos laborales.
Proce&amiento y liquidacién de némina y prestaciones sociales.
Nocio!;'ws de legislacion laboral, normas de seguridad y bienestar social.

o o A wph S

Dommlo de programas para el manejo de aplicaciones y bases de datos.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Ttulo Profesional

Area del Conocimbento Economia, Administracién, Cantaduria y Afines.
;i Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nucleo Bémcn del Conocimiento: Administracién, Administracion Puoblica, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemnas, Telematica y Afines.

Tarjeta Profes ¢ al cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

PERIENCIA:
equiere minlrl;o un {1) afio de experiencia profesional relacionada.
|
¢ IDENTIFIC.AQIOH DEL CARGO

INIVEL I Profesional

i
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IDENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario f
CODIGO 219 ;
CATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo ;-
LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervigion directa t
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
lil. PROPOSITO PRINCIPAL }
Contribuir al desarrollo de las actividades del drea de talento humano, diligenciando y suministrando
nformacién relacionada con tiempo de servicio, salarios devengados, requeridos para tram(e? de pension,|
réstamos y reconstruccion de hojas de vida.
ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;
|
AREA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO ‘
|

1. Elaborar y diligenciar el formato de certificacién de informacion laboral, requerido para la emision del
bono pensional, de conformidad con el Decreto 1748 de 1845 y Decreto 1513 de 1988. |

2. Expedir las certificaciones salariales solicitadas por los funcionarios que lo raqul@ran. para la
aprobacion de créditos por parte de las entidades financieras.

3. Expedir certificaciones de ﬂempo de servicio a exfuncionarios, para adelantar tramites ch pensién por
parte del interesado.

4. Elaborar informes sobre personal que ha laborado en la Gobernacion, para efectos po realizar el
sanesamiento contable.

5. Elaborar y procesar el formato de anticipos de cesantias, mediante la revision de hoja da vida y datos{
registrados en |a aplicacion utilizada para la némina. i

6. Elaborar registros estadisticos de las actividades realizadas en desarmollo del cargo. 3

7. Reconstruir las hojas de vida de funcionarios y exfuncionarics, como consecuencia de Ia;wnﬁagmcaén
acontecida en el affo de 1889,

8. Responder a los requerimientos de informacion por parte de los entes fiscalizadores para responder &
derechcs de peticidn, tutelas y adslantar investigaciones.

2 Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion fiexible, para a‘éde!arrallo

- programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance dq los objetiv
L institucionales. i

10. Participar en la formulacion y ajecucion del autocontrol 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 ; objoﬁ\m def
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrdndoias a los procesos ejecute en|
desarrollo de sus funciones.

12. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignad’os y estén de|
acuerdo su disciplina académica y especialidad.

13. Las demas que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la naturalezz y el drea del
desempafio del cargo.

jV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES -

1. La informacién requerida para solicitud de pensicnes, certificaciones de tiempo Iaborldo y salanoeT
devengados, es diligenciada con oportunidad, celeridad y precision.

2. Los datos suministrados para efecto del pago de cesantias y anticipos, son caiw!ados mn precision,)
mediante el analisis pormenorizado de la hoja de vida y registro de las novedades contenidas en lal
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aplicacion 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 la gobernacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Consthucion Politica de Colombia.
i
Decreto No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.

Conacimiento y aplicacion de formato de certificacion de informacion laboral y del formato para
anticipos de cesantias.

thnié}as de analisis, organizacién y métodos.

. Dominio del Office : Word, Excel y bases de datos
Vi_ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conoc%.irrﬁerno: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.
; Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

NUcleo Basici del Conocimiento: Administracion, Administracion Publica, Contaduria Pulblica, Economia,
[ingenieria Administrativa y Afines, (ngenieria Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas y afines.

Tarjeta Profesié:nal cuando e! ejercicio de la profesion lo exija.

[EXPERIENCIA:
Requiere minir%m un (1) afic de experiencia profesional relacionada.
i. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
ICODIGO 218

ICATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN A ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

i, PROPOSITO PRINCIPAL

anizar, dirigir y coordiner las actividades requeridas para la correcta administracion documental de laf
obernacién del Norte de Santander.

. e
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE AR&HIVO Y CORRESPONDENCIA

- Dlsaﬂir y proponer reglamentaciones, métodos y procedimientos para el adecuado funcionamiento v
prestacion de los servicios de archivo prestados por la gobernacién, conforme a lo estipulado porl]

Ley géneral de Archivos.

2. Reali 2 r estudios e investigaciones sobre el manejo de nuevas tecnologlas aplicables a los proceso
utili en el manejo de documentos, para facilitar el acceso opertuno de la informacién.

3. Velar i,-:or mantener el archivo central e inactivo, en buenas condiciones fisicas y ambientales
garantizar la seguridad de su contenido y preservacién del patrimanio documental.

4, Diseﬁ&r e implantar formatos para controles, para los procedimientos de Identificacion, clasificacion y
regisi de las comunicaciones y documentos que se alleguen a la administracién central, con el fin dj
mante

1

er su actualizacidn conforme a las normas establecidas.
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5. Organizar la entrega de correspondencia dirigida por el Gobernador a los Secretarios de Despacho,
jefes de oficina y demés dependencias.

8. Planear, organizar y distribuir, la comespondencia externa emitida por el Gobemnador a Ios Secretarios|
de Despacho, jefes de oficina y demés dependencias. ,

7. Atender las solicitudes de informacitn por parte de las diferentes dependencias y enﬂdades Internas y|
externas, aplicando los respectivos controles establecides para tal procedimiento. x-

8. Aplicar sistemas de control para la consulta de documentos y correspondencia por parte de|
funcionarios de las diferentes dependencias de la Gobernacion. §

8. Atender lo relacionado con los Comités de archivo conformados y en los cuales tenga pg'ncipacmn
10. Atender las quejas y reclamos presentadas por los usuarios de los servicios que preste I%gobernamén.

11. Registrar en el formato dispuesto para las quejas verbales y proceder al envio a la da&ndencia quel
compete junto con oficio remisorio y efectuar seguimiento.

12. Efectuar seguimiento a las quejas y reclamos verbales y escritos solicitando copia de !as mismas afl
peticionario,

13. Consultar con los peticionarios sobre si ya han dado respuesta a la pelicion en caso oorrtiana gestionar]
ante la oficina responsable. i

14. Tratar de resolver de acuerdo al grado de la queja en forma inmediata si es el caso.

15. Recopilar los derechos de pencIOn presentados ante la oficina de archivo y remitifo a laq
dependencias competentes, previo registro en formato de control para el seguimiento reapecﬁva

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

i7. Atender las quejas telefanicas y dar orientacion a las solicitudes.

18. Coordinar la preparaciéon del el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependenc}a V
responder por su ejecucion. g,

19. Coordinar, supervisar y evaluar ai desempefio del personal a su cargo, en los téminos que establece]
la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

20. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para e!;g desarrol [o
programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance da los obj
institucionales. *

21. Participar en la formulacion y ejecucion del autocontrol en la gestion de ia Dependencia, Fra cantribuin
al cumplimiento de la mision corporativa.

e

22. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de Ics objetivos de
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos q?e sjecuie en
desarrolio de sus funciones. §

23. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignadi:s y estén del
acuerdo su disciplina académica y especialidad.

24, Expedir certificaciones sobre documentos que se encuentren en el archivo central I{malvo de la
entidad.

25, Certificar los documentos que se encuenire en el archivo central de la entidad. i

26. Las demés que le asigne su superior inmediato de acuerdo con el nivel, la ﬁatw.:ratnzaE y el area de|

desempefio del cargo. !
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES !
1. Los procedimientos utilizados para la recepcion, clasificacion y registro de informacién sé cumplen cony

eficiencia, eficacia y efectividad, brindando precisién, organizacién y agilidad en la §busquada def
informacién requerida para un propasito.

2. Se guarda absoluta reserva sobre hechos conocidos & través del manejo de dncumnms g
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mfom'hcién allegada al archivo para el trdmite requerido. \

3 La distnbucuﬁn de la correspondencia intemna y externa es realizada en forma organizada, prog
y opoftuna, evitando incumplimiento en el diligenciamiento de tramites que requieran plazos para sul
entrega.

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

5. Se garantiza la seguridad del archivo documental, aplicando controles de salida cuando es solicitada
en préstamo a cualquier dependencia.

N CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constituclén Politica de Colombia.

2. Decreto Nt!a. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.
Ley 594 da 2000 Ley General de Archivos
Conoclmiu‘tto y aplicacion de normas técnicas de archivo
Técnicas de andlisis , organizacién y métodos
Manejo dail Sistemas.

“REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: Titulo Profesional
Area del Conoéimiento: Economia, Administracion, Contaduria y Afines.

|
Nucleo Basico del Conocimiento: Administracién, Administracién Publlca, Contaduria Pablica, Econcmia,
Profesional en archwlstlca

Tarjeta Prufesn!ﬁnal cuando el ejercicio de la profesidn io exija.

EXPERIENCIA:

Requiere minir{:o un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL | Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profasional Universitario

CODIGO | 218

CATEGORIA | 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

fi. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, analizar e interpretar la informacion estadistica del departamento y su aplicacion en las|
diferentes dreas de trabajo, desarrollando habilidades metodolégicas, asi como herramientas investigativas
que sirvan de éﬂ?ﬂ a la gestién gubernamental y a los difarentes sectores econémicos y saciales.

gll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PLLIFFCACION E iINFORMACION TERRITORIAL

B E]oc&r los procesos de recoleccion de datos e informacion que se genere de los diferentes sectores|
en losicuales el Gobierno Departamental interviene.

2. Coordinar y establecer la estructura y funcionamiento del Banco de Datos.
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3. Analizar e interpretar la informacitn estadistica para su aplicacién por parte de las diferentes éreas dJ
frabajo de la Gobernacidn, asl como los diferentes entes interinstitucionales.

4. Profundizar en el conocimiento de modelos de pradiccién cuyo comportamiento esté en relacion con el
tiempo, para que sean aplicados por la Gobernacion.

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

6. Presentar modelos metodoldgicos estadisticos como herramienta investigativa, para se
implementados en las diferentes dreas de trabajo, como son las ciencias de la salud, agropecuarias,
econdmicas y sociales, entre otras.

7. Consolidar, actualizar & interpretar periédicamente, las estadisticas bdsicas regionales demograficas,
socloeconémicas, culturales y amblentales y generar su publicacion anual.

8. Recopilar y actualizar las bases de datos del Consejo Departamental de Estadistica CODE, d
Sistema de Informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacién de Beneficiarios d
Programas Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacién Geogréfica SIG del departamento.

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

10. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segun su disciplinal
académica.

11. Estudiar y evaluar los asuntos de Ta 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 la formulacién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

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

18. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyectos, estudios J
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 y los que normaimente deban presentarse acerca de la|
gestion del area de desempefio.

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

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

19, Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a |a naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

[V CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aplica conocimientos y destrezas en los propositos y funciones del drea de trabajo, de la Secretarial
de Planeacion y de la Gobemacion.

Vela por el correcto funcionamiento de la administracion de informacién.
Propende por la emisién de informacion veraz y oportuna.,

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

5. Se analizan datos, series de tiempo y disefio de experimentos.
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8. Procura el bienestar y la consecucion de metas comunes del recurso humano de la Secretaria del
planeacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia. :
Decreta No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1982.

Manejo de Relaciones Publicas. Ley 152 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan
de Desarrollo -.

5. Ley 388 de 1997 - por la cual se modifica la Ley 8" de 1588, y la Ley 3" de 1991 y se dictan otras|
disposiciones.

6. Ley 617 de 2000. - por la cual se reforma parciaimente la Ley 136 de 1984, el Decreto extraordinario
1222 de 1986, - se adiciona la Ley organica de presupuesto, - el decreto 1421 de 1893, - se dictan
otras nornas tendientes a fortalecer la descentralizacién, - y se dictan normas para la racionalizacion|
del gasto publico nacional.

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

Decreto 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1988,
Conocimiento y aplicacién de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

\VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

a2 W N =

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

Nucleo 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 ejercicio de la profesion lo exija.

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA o8

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LEFE INMEDIATO Quien ejerza ia supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

il. PROPOSITO PRINCIPAL

implementar sistemas de infermacién y de transferencia de datos, aplicando lenguajes de programacitn Y
lsoftware que faciliten la comunicacién intema y extena de la Administracién Departamen.al; mantener en
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racion y actualizada |a plataforma tecnologica de informacion y comunicaciones, |ncursionando en mcnmq

reciente generacion que se ajusten a la estructura y necesidades del Departamento. !

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL

1. Implementar tecnologias que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades |nherentas a la
Gobemacion y del drea de trabajo.

2. Aplicar los software necesarios que agilicen procesos misionales y estratégicos de las dimmos areas|
de trabajo de la Gobemacion.

Orientar objetivamente la adquisicién de software y hardware.

Capacitar a los funcionarios de la Gobernacion sobre las aplicativos, programas & mstructhros del
captura de informacion, implementados por los organismos de coordinacién y control del orden
nacional. i

5. Coordinar, evaluar y actualizar la pagina Web de la Gobemacion y la informacion a presentarse en Iz
misma, de forma conjunta con el Area de Prensa y Comunicaciones, que integre las demas dreas
instituciones que tengan informacitn de interés para el departamento.

6. Actualizar la informacién y el diagndstico de los diferentes sectores que oonfo;mm el Plan de
Desarrollo.

7. Implementar la politica de informatica del departamento que sirva como base para la -elabomciOn ¥
seguimiento de planes, programas y proyectos.

8. Sistematizar la red archivistica del Consejo Departamental de Estadistica CODE, de! Sistema d
informacién Termitorial Unificado SITU, del Sistema de Informacion de Bensficiarios de Program
Sociales SISBEN y del Sistemas de Informacién Geogréfica SIG del departamento. {

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

10. Ejecutar las actividades de administracion de la red de datos, servidores de oomo y archivos
electronicos de la Gobernacion.

11. Orientar sobre la adquisicidn del servicio de Internet y evaluar e implementar el uso de intraneft

12. Coordinar con el drea competente el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de soporte de|
software, hardware y redes de sistemas de la gobemacién,

13. Supervisar los contratos y convenios de desarrolio de software, adquigicion de aquapos partes,
accesorios y mantenimiento del software y equipcs.

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

15. Coordinar las actividades de practica para los pasantes universitarios, para el desarrolio de actividades|
relacionadas con el drea de trabajo.

16. Estudiar y evaluar ios asuntos de su competencia de acuerdo con las narmas establecidas.
17. Garantizar la seguridad de la informacién electrénica que se tramite y mansje en la Gobemnacién.

18. Proyeclar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los ob}oﬁvos y metas|
propuestas.

19. Participar en la formulacién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, pam; contribuir al
cumplimiento de la misién corporativa.

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

21. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyectns. estudios &
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Pian da Desamolio
Departamental.

22. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de lal
287




’ I Gobernacion
' ¥ de Norte de
| Santander

i
i
i
i
1

Libsriod y Orden
Repiblicn de { olombin

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 ia Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de
. Santander”
gestion del Area de desempefio.
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 !o& objetivos insfitucionales.

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

25. 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. Aplica: sus conocimientos y desirezas en los propdsitos y funciones del érea de trabajo, de la
Secretaria de Planeacion y de la Gobernacion.

2. Propo'ne la adquisicién de tecnologia de avanzada para facilitar la funcién social del departamento.
3. Disefia y aplica software para facilitar y agilizar los procesos misionales de la Gobernacién. -

Elabora proyectos de inversion, que contribuyen en la actualizacién de la plataforma fécnolégica de Ia
gobernacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Lenguajes de Programacion.

Manefo y administracién de bases de datos.

Maneb y administracion de redes de informacién.
Administracion de servidores de datos, correo y archivos.
Programas de mantenimiento preventivo.

Normas sobre derechos de autor.

L S R

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION: Titulo Profesional

Area del Conogimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INUcleo Basico del Conocimiento: Ingenieria de sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrica,
Telecomunicaclones y Afines.

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesién lo exija.

PERIENCIA:

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

. IDENTIFICACION DEL CARGO

IVEL - Profesional
ENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
ODIGO . 219
TEGORIA 08
OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
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E. PROPOSITO ZRINCIPAL

Estudmr analizar y emitir concepto de viabilidad a los proyectos que se presenten a la Becretaria

Plansacion dal Departamento, observando la normatividad vigente, los procesos y metodologias establecid
por el Departamento Nacional de Planeacion y las orientaciones de los Planes de Desarrollo de la Nacién,
departamento y los municipios.

iil. 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 depa tamento.

2. Implementar la metodologia propuesta por el DNP para operar el sistema de formulacién exante a losf
proyectos de inversién departamentales.

3. Tramitar la inscripcién de los proyectos viabilizados en el Banco de Programas y Proyectos def
inversién departamental.

4. Aplicar objetivaments los criterios técnicos, economicos, financieros, institucionales, ambientales, entre|
otros, que se han de tener en cuenta al momento de emitir concepto de viabilidad de proyodna

5. Diligenciar los formatos de verificacion de requisitos en el cual se define datarladamenq los ajustes al
realizar para cada uno de los proyectos.

6. Brindar la asistencia técnica en el manejo de las metodologias vigentes, a los mur;wlpm a las
Secretarias de Despacho y a las entidades descentralizadas.

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

Orientar |la formulacion de proyectos de las diferentes areas de trabajo de la gobemaddr as! como g
los usuarios externos.

9. Formular proyectos de inversion siguiendo la Metodologia vigente.

10. Evaluar la viabilidad econémica para los diferentss procesos de contratacién adelaptados por el
Departamento,

14. Participar en la orientacién a los municipios para la elaboracién y seguimiento del Plan pe Desarrollo,
el Plan Indicativo y los Indicadores que se emplean.

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

13. Tramitar asuntos que correspondan a la Dependencia y que le sean delegados segln su discipling|
académica.

14. Estudiar y evaluar los asuntos de la competencia de acuerdo con las normas estableci
15. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objelivos y maj

propuestas.

16. Participar en la formulacién de autocontrol en la gestion de la Secretaria, par’ag contribuir
cumplimiento de la misién corporativa. :

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

18. Participar en el Desarrollo, ejecucién y supervisibn de los planes, programas, pmyedon estudios
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan ide Desarrolio
Departamental.

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

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciaies de composicién flexible, para la ejecucion
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humatg: y el alcance
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de los objetivos institucionales.

21. Las d&més que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
de acnerdo con el Area de Trabajo.

’I’WCONTR#BL;C?ONES INDIVIDUALES
|
1, Panicfpa en la elaboracién, formulacién de los diferentes proyectos, programas y planes del area
proyectos, seguimiento a la inversion de planeacion.

Eslud?h sobre los criterios técnicos a tener en cuenta para la emision objetiva de sus conceptos.

Participa en la orientacién de los usuarios intemos y externos sobre la correcta formulacion de planes,
programas y proyectos presentados al Departamento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucion Politica de Colombia.
No. 1222 de 1986 - Régimen Departamental.
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992. «
Manejo de Relaciones Publicas.
Ley 132 de 1994 - Por la cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrolio -.

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

7. Ley 817 de 2000. - por la cual se reforma parciaimente la Ley 136 de 1894, el Decreto extraordinaria
1222 de 1986, - se adiciona la Ley organica de presupuesto, - el decreto 1421 de 1993, - se dictan
otras as tendientes a fortalecer la descentralizacién, - y se dictan normas para la racionalizacion
del gasto publico nacional.

8. Leyr 715 de 2001. - por la cual dictan normas orgdnicas en materia de recursos y compelencias del
idad con los articulos 151, 288, 356 y 357.

9. Decrdo 841 de 1990. Reglamentacion de la Ley 38 de 1989,
10. Cono&mlanto y aplicacién de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACION: Titulo Profesional

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

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

NUcleo Bisio& de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracion; Administracién Publica,
Derecho y Afines; Arquitectura y afines, ingenieria administrativa y afines; Ingenieria Agricola, Fcrestal y Afines;
ngenieria Agréindustrial. Alimentos y afines; ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
nitarias y Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria industrial y|
fines, Ag ia, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

arjeta Profesidnal cuando el ejercicio de la profesion lo exija. ;
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PERIENCIA:
Requiere minimo un (1) afic de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
IVEL l Profesional
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