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11, Prestar asistencia técnica y pedagoégica a los establecimientos educativos plblicos
privados en los relacionado con los ajustes en las diversas areas de gestion escolar pa

ofrecerles y garantizar una atencién escolar pertinente

ECRETARIA GENERAL - AREA DE TALENTO HUMANGC - SISTEMA DE SEGURIDAD
ALUD EN EL TRABAJO

1. Elaborar, ejecutar, controlar, realizar seguimiento y mantener actualizado el Programa d
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo en la Gobernacién del Departamento Norte d
Santander, de conformidad con la normatividad vigente, con el propésito de mejorar |
condiciones laborales, el clima organizacional y la calidad de vida de los servidores piblico:
de la entidad.

2. Crear y ejecutar los programas de Vigilancia Epidemiologica, acorde a los riesgos de laj
empresa.
3. Elaborar y actualizar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, necesarias para
proveedores, contratistas y servidores para la respectiva aprobacién del nivel directivo.

4. Programar, ejecutar y realizar seguimiento a la capacitacion de los servidores publicos,
miembros del COPASST de la Gobernacién de Norte de Santander, en la identificacion,
prevencién y control de riesgos para la salud, para prevenir enfermedades profesionaies ]
accidentes de trabajo.

5. Establecer el plan de trabajo anual para el logro de los objetivos en Sistema General de|
Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Elaborar y desarrollar las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

7. Actualizar y controlar los indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo que le sean)
asignados, verificando la toma de acciones necesarias para su cumplimiento.

8. Elaborar y desarroliar el Plan de Prevencion y atencién de emergencias de la Gobernacion
de Norte de Santander.

9. Efectuar el diagnéstico de las condiciones de salud mental de los servidores de la entidad,
para la definicién de las prioridades de control e intervencion.

10.Establecer y mantener actualizada una metodologia que tenga alcance sobre todos Iaa

procesos y actividades de la empresa, que le permita identificar los peligros, evaluar
valorar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, con el fin de que se puedan prioriza
y establecer los controles necesarios.

11.Desarrollar programas de vigilancia epidemiolégica de acuerdo con el andlisis de las|
condiciones de salud y trabajo y a los riesgos pricrizados.

12.Llevar registros estadisticos de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo |
ausentismo laboral por enfermedad.

13.Reportar e investigar los incidentes, accidentes de trabajo, y enfermedades laborales.

14.Conformar brigadas de emergencia que incluya la atencién de primeros auxilios y realiza
simulacros como minimo una (1) vez al afio con la participacion de todos los servidores d
la entidad.

15.Inspeccionar periddicamente, todos los equipos relacionados con la prevencion y atencién de}i
emergencias, incluyendo sistemas de alerta, sefializacion y alarma, con el fin de garantiza
su dispanibilidad y buen funcionamiento.
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16.Asistir a las reuniones, capacitaciones, conferencias, cursos y talleres programados por lal

EPS, ARL y la entidad.

17.Ejecutar las estrategias y programas dirigidos a la prevencién de accidentes de trabajo,
enfermedades laborales.

18.Garantizar el cumplimiento de las normas y estindares y procedimientos del Sistema de|
Seguridad y Salud en el Trabajo, realizando auditorias e inspecciones permanentes.

18.Asistir al superior inmediato en la documentacién y actualizacion permanente de los|
procedimientos, estandares y programas.

20.Generar informes mensuales identificando nuevas estrategias de accién,

21.Elaborar las acciones correctivas y oportunidades de mejora necesarias para la mejorg
continua del sistema.

22.Encargarse de las visitas de las entidades de vigilancia que van a revisar el Sistemna de|
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

23.Las demas que le asigne el superior inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
empleo.

DESPACHO DEL GOBERNADOR - POBLACION EN SITUACION DE VULNEARIBILIDAD
(DISCAPACIADAD)

1. Asesorar y atender a la poblacién con discapacidad, resolviendo consultas, prestando
asistencia profesional y emitiendo conceptos en los asuntos que le sean encomendados por
su superior inmediato de acuerdo con las politicas y normas vigentes sobre la materia.

2. Asistir a los diferentes comités en el que participa el despacho del Gobernador con respecto
a la pablacion con discapacidad

3. Coordinar con la Secretaria de Gabierno la organizacion de los comités departamentales con|
discapacidad

4. Servir de enlace con la Secretaria de Gobierno, como secretaria técnica de los comités
departamentales de discapacidad ante el Ministerio del Interior.

Realizar los informes que se envian cuatrimestralmente al Ministerio del Interior

6. Coordinar y asesorar a los municipios en |a aplicacién de los procedimientos y generacion dej
los informes que requiere el Ministerio del Interior

7. Las demas que le asigne el superior inmediato y que estén acordes con la naturaleza dell
empleo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propésitos y funciones del drea de trabajo.

2. Estudia y articula nuevos métodos, politicas e instrumentos disefiados para (a prestacién de
servicic a la poblacién con necesidades especiales de educacién, en vulnerabilidad, d
acuerdo con las politicas y objetivos del Plan de Desarrollo.

3. Se asegura el mejoramiento de la eficiencia, la eficacia y la efectividad de los procesos Y
procedimientos utilizados en el desarrollo de la actividad ejecutada por las difersntes dreas|
de trabajo para el cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos propuestos.

4. Se coordina con las diferentes entidades orientadas a la satisfaccion de necesidades def
especiales de educacidn, de vulnerabilidad y de seguridad y salud en el trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
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7.

Santander”
Constitucién Politica de Colombia.

Normatividad vigente para el sector educacion, poblacion vuinerable y seguridad y salud en

el trabajo de acuerdo al 4rea de desempefio.
Plan de Desarrollo Nacional y Departamental
Herramientas informaticas e internet
Relaciones humanas d

Metodologia para la formulacion de proyectos

Sistema Integrado de Planeacion y Gestién

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

iencias de la Educacion.

ondicion Especial: La intensidad horaria del cargo es de Medio Tiempo.

[EDUCACION: Titulo profesional en la disciplina académica de Psicologia, Sociologia, Trabajo Secial
ly afines, Derecho, del nicleo basico del conocimiento Ciencias Sociales y Humanas; Titulo
profcsional en la disciplina académica de Enfermeria, Salud Publica, Salud Ocupaciona!.fSaguridad y
ud en el Trabajo, Terapias del Nucleo Basico del Conocimiento de Ciencias de la Salud; Titulo
profesional en la disciplina académica de Licenciatura del Nucleo Bésico del Conocimiento de

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo doce (12) meses de experiencia profesional.
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. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL ! Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO | 219
CATEGORIA| o8
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO | Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS ENILA ESTRUCTURA I
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar 10do lo relacionado con la aficina de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de la Gobemacitr| de
norte de Santander, con el fin de optimizar el proceso de respuesta, retroalimentacion y satisfaccion de| los
usuarios. !

iil, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE 1ﬁAMI‘TES Y ATENCICN AL USUARIO

1. Suy sar |la recepcién y correcta distribucion a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS),
qus son recibidas y radicadas en la oficina.

Lmér actualizado en los sistemas, los registros diarios de recepcion y respuesta a las PQRS.
1Pruborcionar a los ciudadanos el acceso abierto y sencilio a los procesos PQRS.
Pmyﬁc‘lar resoluciones de actos administrativos propios de la Secretaria.

Supérvisar y constatar la labor de seguimiento que realizan los funcionarios encargados para queilas
distintas dependencias de la Gobernacién, respondan oportunamente a las peticiones, quejas, reclamos
y sugerencias (PQRS) presentados por la ciudadania.

6. Comunicar y oficiar a los funcionarios de las diferentes dependencias, reiterandoles los plazos
establecidos de acuerdo a la prioridad de las Peticiones, en procura de evitar acciones de tutelas.

|
7. Contribuir a mejorar la habilidad de la entidad, para identificar las tendencias, eliminar las causas
guejas y mejorar las funciones institucionales.

8. Garantizar que la percepcidn y satisfaccién de los usuarios con los servicios ofrecidos tengan
interfor de la Institucion y por congiguiente convertirse en uno de los insumos y requerimientos
proo@sos de mejoramiento de la calidad de los mismos.

9. Pres__bntar informe bimensual a la oficina de control interno de la Gobemacion de Coérdoba, del es
acfua{';l de los derechos de peticién, quejas y reclamos para que estos ejecuten las medidas pertinentes.

10. Prop’nrcionar una fuente de informacién para que la Institucién conozca de primera mano lo que sus
usudrios intemos y externos opinan de la calidad de los servicios recibidos considerando las variabl
atriblitos componentes de estos servicios.

AN I =

las

11. R r interventorias a los contratos asignados.
12. EIab{';rar y mantener actualizados los procesos y procedimientos, conforme al sistema integrado de
calidad.

13. Responder oportunamente los requerimientos de la alta direccién y de los entes de control del Estado
reladionados con los asuntos a su cargo. 3

14. Las femas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza el
de desempefio del cargo.

r por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técniccs que utilizan e la
andencia. i

parte de la Conformacion de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flxiple,
el desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el ce

15. P

18. H
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de los objetivos institucionales. !
17. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestidn de la Dependencia, para contriby
cumplimiento de la misién corporativa.

18. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos d
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesos que ejegute en desars
de sus funciones. '

10. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturajeza del cargo,
acuerda con el Area de Trabajo.

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
Compromiso con la Organizacion ' Creatividad e Innovacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica y Administracién Publica
Conocimientos en Sistemas

Plan de Desarrolio

Nociones de Derecho Administrativo
Politica de Atencion al Usuario
Cédigo Disciplinario Unico

7. Sistema Gestion de Calidad

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

"EDUCACION: Titulo Profesional
Area del Conocimiento ciencias sociales, derecho, ciencias politicas, economia,

administracion, contaduria y afines
Nucleo Basico de Conocimiento: trabajo social, derecho, comunicacién social, psicologiaj con énfasis

- S ol

psicologla familiar, filosofia, ciencia politica, licenciatura en ciencias sociales y desarrollo , comunica
corporativa y relaciones publicas, profesional en actividad fisica y deporte, mercadotec agroind
administracion de empresas agropecudrias, contaduria publica, administracion de emp , admini

financiera, comercio internacional, economia, administracién de sistemas informéticos, administrador publico
Tarjeta profesional cuando la profesidn lo requiera.

EXPERIENCIA:

Requisita minimo de doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

307




Hepiiblics de ( slomtbie

Decreto No. 000768 de 2019
( 12 JUN 2019 )

#w. | Gobernacion
W IF § de Noite de
Wy Santander

“Por el cl:‘iosubloce el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para

los empleados de la Planta de Personai del Nivel Central del Departamento Norte de

Santander”

i. IDENTIFICACION DEL. CARGO

INIVEL i Profesional

IDENOMINACION DEL CARGO Profesional universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

LUEFE INMEDIATO CQuien ejerza la supervision directa

ICARGOS EN UA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

jil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar y gjecutar las actividades comerciales, empresariales, la microc o pequefia empresa y el turismo

ide empleo nuevos ingresos para los habitantes del Departamento

conduzca a la cidn o revitalizacién de empresas, tanto en lo rural como en los centros urbanos y a la generacion

qug

Iil. DESCRI N DE FUNCIONES ESENCIALES

[SECRET ARI?IE DESARROLLO ECONOMICO

1.
pafiamiento a los municipios en el campo agricola y pecuario, para garantizar la sanidad
imal, la inocuidad de alimentos, y la expedicién de las certificaciones exigidas por los rie
les, nacionales e internacionales. #

trategia de desarrollo econémico, y orientar la distribucién de las regalias para la investigaci
yectcs productivos y de inversién, que se formulen tanto a nivel rural como en los cenfros u
del Departamento.

cos y de capital de empresas mineras, nacionales y extranjeras dentro del marco de las poll
strategias de conservacién ambiental y respeto a los derechos de las comunidades étnicas.

4, dassrrouar los programas tendientes a la investigacion, conservacién, mejoramiento, proma
loracién y uso sostenible de los recursos naturales y servicios ambientales.

sistemas de gestién de calidad, organizacién de centros de desarrolioc productivo, confo i
rques industriales, centros de mercadeo y comercializacion y servicios de informacion aplicable
ad productiva regional g

6. lizar los lineamientos ambientales que deben regir las acciones de iz administracién pd
departamental y la politica de gestién estratégica del ciclo del agua como recurso natural, bien pd
yielemento de efectividad del derecho a la vida.

7. mrollar programas educativos, recreativos e investigativos en materia econémica
8. 4 s demas que se ie asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

sarrollar los procescs de habilitacion de las empresas requeridas para la asistencia técni
veﬁl
2. lizar la formulacidén de planes y programas de ciencia y tecnoclogia orientados a hﬂazﬁ

3 ecutar programas de promocién de la riqueza minera del Departamento, con el fin de atraer ret;Lrsou

5. utar los proyectos de fomento y desarrolic empresarial e industrial, formacién técnica, asquria

[ e

8 ¥

cion

d
al

blica
blico

{iV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competenclas Comunes Competencias Individuales
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Orizntacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Qrganizacion Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Decreto Ley 1222 de 1986.
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1882.

Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de ia cual se modifica la Ordenanza No. D041
del 27 de diciembre de 2002 — Estatuto Departamental de Rentas.

5. Ley No. 80 de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Admh-lin?dbn
Publica.

8. Ley 790 de 2002 - Por la cual se expiden disposiciones para adelantar el programa da renovacion e Ia
administracién pablica y se oforgan unas facultades extraordinarias al presidente de la Replblica
Conformacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo-.

Manejo de Relaciones Humanas.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
. Planes de Desarrollo Nacional y Departamental
10. Ewvaluaci#n y gestion de proyectos
11. Planeacién y ordenamiento territorial

ol - o

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

DUCACION: titulo profesional
lAreas del Conocimiento; ciencias sociales, derecho, ciencias politicas, economia,

administracién, contaduria y afines, Ingenieria

INUcleo Basico de Conocimiento: trabajo social, derecho, comunicacién social, psicologia con énfasis en psi i
Emliiar. filosofia, ciencia politica, licenciatura en ciencias sociales y desarrollo local, comunicacion corporativa

aciones plblicas, profesional en actividad fisica y deporte, mercadotecnia agroindustrial, adminis!
agropecuarias, contadurfa publica, administracién de empresas, administracion financiera, rcio
ntemacional, economia, administracién de sistemas informéticos, administrador publico.

Tarjeta profesional cuando la profesion lo requiera.
RIENCIA:

equisito minimo de doce {12) meses de experiencia profesional relacionada

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO 219

CATEGORIA 08

L OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
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EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 3
[TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

[ii. PROPOSITO PRINCIPAL
E‘poyar juridicamente en el desarrollo de las politicas y acciones del Departamento; asistir juridicamente : lo

ncionarios del Departamento de los niveles directivo y profesional sobre decisiones relacionadas con la
ctividades propias del sector y el proceso de contratacion.
i. 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 demas documentos que le sean encomendado

Proyectar las actas de liquidacion de contratos ejecutados y los que por mutuo acuerdo antici sU
terminacion.

Participar en la realizacién de estudios e investigaciones queb le ordene el Jefe Inmediato.
Proyectar para revisién del Secretario Juridico 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.

7. Proyectar respuestas a los derechos de peticion y a las acciones de tutela que hayan sido inferpuestas al
Departamento.

8. Proyectar términos de referencia y pliegos de condiciones y proyectar concepto jurldico al secrgtario
juridice.

9. Proyectar minutas de convenios y contratos, ampliacién, adiciones y/o modificaciones de jos mismos.

10. Efectuar la evaluacion juridica de las propuestas presentadas en los procesos de contratacidn diregta, v
licitaciones, asl como su evaluacion,

11. Proyectar actas de liquidacin de los contratos y convenios suscritos por el Departamento y sus dtferentes]

secretarias.

12. Asistir juridicamente el proceso de elaboracién y perfeccionamientc de la contratacién administrativh d
departamento.

13, Verificar que los contratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por la ley parp s
perfeccionamiento.

14. Participar en la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribyir al
cumplimiento de la mision corporativa.

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

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

17. Participar en el Desarrollo, ejecucién y supervision de los planes, programas, proyectos, estudips
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desa
Departamental.

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

19. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la ejecucidn de
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcanca dp los
objetivoe institucionales.

20. Realizar la supervision e interventoria a los convenios y contratos que le sean as;gnados y esté
acuerdo su disciplina académica y especialidad.
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21. Realizar liquidaciones a todas las demandas contra el departamento.

22. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y maneja en el Area de Trabajo.
- 23. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargp, del

acuerdo con el Area de Trabajo.
Fﬁ. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
¥ Competencias Comunes Competencias Individuales
Qrientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacian

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1886 —~ Régimen Departamental.

Todos los Cédigos y Estatutas vigentes en la legislacién colombiana.
Jurisprudencia colombiana.

5. Manejo de Relaciones Publicas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIOC Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

Lot

Area del Conocimiento ciencias sociales, derecho, ciencias politicas, economia,
administracion, contaduria y afines, Ingenieria, administracion

Nicleo Bésico de! Conacimiento: derecho, contaduria, administracion financiera,

Tarjeta profesional cuando la profesién lo requiera.

[EXPERIENCIA:
INO LA REQUIERE CONFORME EL ARTICULO 14 DECRETO 1780 DE 2018

. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Profesional
311




Ubertad ¥ Orden
Repiihfics de Colasm b

Decreto No. 000768 de 2018
( 12 JUN 2019 )

Gobernaciéon
de Norte de
Santander

“Por el cual establece 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”
[DENOMINACION DEL CARGO rofesional Universitario
CODIGO 519
CATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 7 :
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

§i. PROPOSITO PRINCIPAL

poyar los procesos, tramites y procedimientos relacionados con los programas de agua potable y sar_lamtentu
sico, igualmente, adelantar los estudios e investigaciones para garantizar el servicio de la Secretaria y maniener|

n control permanente @n el cumplimiento de politicas laborales, salariales y de seguridad social.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

buen equilibrio los programas que desarrolle la secretaria

la Gobemacién y proponer los correctivos a que haya lugar,

especificaciones técnicas y demas documentos de los mismos.

la inversion en eslos sectores se realice de forma planificada.

relacionados con los asuntos a su cargo

desempefic del cargo.

1. Adelantar estudios e investigaciones requeridos para identificar las necesidades de agua potaple v
saneamiento basico que exista en los municipios del Departamento Norte de Santander.

2. Adelantar en coordinacion con el Area de saneamiento basico, estudios gue permitan mantengr en

3. Adelantar proyectos relativos al 4rea de desempefio, contenidos en el Plan de Desarrollo aprobadp por

4. Ejecutar proyectos de agua potable y saneamianto basico, para realizar inversién en estos ‘
Realizar supervisibn a contratos y convenios para la ejecucidon de obras de agua le ¥y
saneamienio bésico, para que éstos se ejecuten de acuerdo a los pliegos de condici |

8. Colaborar en la elaboracién de los planes y programas de los programas de agua potable y
saneamiento basico ejecula a través de la Secrataria de agua potable y saneamiento basico parg que;

7. Responder oportunamente los requerimienios del jefe inmediato y de los entes de control del Egtadd

8. Realizar supervisién a contratos o convenios, asignados y relacionados con sus funciones
9. Las demés que le asigne el superior inmediato de acuerdo con el nivel, Naturaleza y el drep de

L_V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional :
fTramparencia Trabajo en equipo y Colaboracién ;
: Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacitn
. CONOQCIMIENTOS BASICOS

n
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1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo

INucleo Basico de Conocimiento: Arquitectura; Ingenieria civil.

Tarjeta profesional cuando la profesion lo requiera.

RIENCIA:
uisito minimo de doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Conocimientos en Derecho Laboral.

Métodos de Trabajo y técnicas de organizacion.

Ley de Carrera Administrativa.

Ley 100 de 1993 Sistema de Seguridad Social.

Ley 80 ¢= 1993 Estatuto de Contratacion Estatal.
Plan Nacional de Capacitacion.

| IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
ICODIGO 219

CATEGORIA > 08

| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TiPO DE CARGO Carrara Administrativa

FI. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar estudios e investigaciones, coordinar programas, proyectos y procesos tendientes a restablect
nvivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

ISECRETARIA DE VICTIMAS, PAZ Y POST CONFLICTO

Elaborar, preparar, y presentar los proyectos y planes tendientes al logro del restablecimiento ¢
convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

Coordinar en concordancia con las politicas nacionales y departamentales, los planes y prog
tendientes al logro del restablecimiento de la convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de ia

Disefiar programas de divulgacién y proteccién de los Derechos Humanos, en coordinacion
organismos internacionales, nacionales y locales, que cumplen igual funcion.

Disefiar y coordinar programas, planes y proyectos, para la atencion integral a la poblacion desp
victima de la_viclencia_en coordinacién con los nismos_intemacionales, nacionales y locales
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iC.

11,

12,

13.

14,
15.

18.
17.

18.

19.

20.

21,

22.

cumplen igual funcién,

Coordinar |a elaboracién, sistematizacién y actualizacion de las estadisticas de desplazados victimas He la
viglencia e identificar sus necesidades prioritarias y basicas.

Realizar el diagndstico de la situacion de Derechos Humanos en el Departamento, para el disdfio y
desarrolio de actividades preventivas y proactivas, de acuerdo a las directrices del Gobiemo nacional.

Acudir a las situaciones de violacién de Derechos humanog o en las que se presenten un potencial go
de los mismos, incluyendo asuntos de familia y menor, adultos mayores, convictos y ambientalesl que
requieran una intervencion inmediata, junto con las autoridades policiales y de la procuraduria o quien
asuma la funcion.

Impulsar programas arientados a la atencién de la poblacién victima de minas antipe:sonales y artefgctos|
explosivos abandonados.

Atender los programas de apoyo al retorno de la poblacion desplazada a su lugar de origen.

Formular recomendaciones para la preservacion de los derechos humanos y el cumplimiento d los defjeres
ciudadanos para lograr a convivencia pacifica.

Ejecutar las politicas, planes y programas adoptados por el departamento para garantizar las meu
tendientes a la atencion integral piblica, privada y comunitaria que ejecutan planes, programas, proye ¥
acciones especificas.

Coordinar la elaboracién y presentacion del Plan de Desarrollo Departamental especifico del Sector y hacen
seguimiento a los Planes de Accidn e Indicativos que se desarrollan en |la Secretaria con respecto a es

Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de ia gastion
del drea de desempefio.

Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la Depandercia.

Respander por la aplicacion de los métodos y procedimientos de control interno en la Dependencia ja su
cargo.

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

Realizar la supervision a los convenios y contratos que le sean asignados y estén de acuerdo 3 las
funciones de su cargo.

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

Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejecucidn del
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de
cbjetivos institucionales.

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

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

Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la nateraleza del cargp, de
acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes ~ Competencias Individuales
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Orientacién a resultados Aprendizaje Continug
Orientacién al usuario y al ciudadano i Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colabaracion
Compromiso con la Organizacion : Creatividad e Innovaci6n

V. CONCCIMIENTOS BASICOS

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

3. Ley 418 de 1867, Por la cual se consagran los instrumentos para la busqueda de la convivencia, la efitacia
de la justicia y se dictan otras dispgsiciones.

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

5. Ley 288 de 1996. Por medio de la cual se establecen instrumentos para la indemnizacion de perjuicio rl:;
victimas de violaciones de derechos humanos en virtud de lo dispuesto por determinados
internacionales de Derechos Humanos.

8. Ley 4008 de 1987. Por medio de la cual se aprueba la Convencién Interamericana para prevenir y sancjonan
|a tortura.

7. Ley 74 de 1968 - Por medio del cual se aprueba el Pacto Intemacional sobre Derechos Civiles y Politics.

8. Ley 310 de 1996 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Adicional a la Canvencién Americana gobrel
Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales "Protocalo defSan
Salvador™. - 1

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERI%_ 1A

DUCACION: Titulo Profesional ;
rea del Conocimiento: ciencias sociales, derecho, ciencias politicas, economia,

administracién, cont':aduria y afines, ingenieria, arquitectura, urbanismo y afines

Gcleo Basico de Conocimiento: trabajo sogial, derecho, comunicacion social, psicologia con énfasis en psi
miliar, filosofia, ciencia politica, licenciatura en ciencias sociales y desarmolio local, comunicacion co

iones publicas, profesional en actividad fisica y deporte, mercadotecnia agroindustrial, administraci
mpresas agropecuarias, contaduria publica, administracién de empresas, administracién financiera,
nternacional, economia, administracién de sistemas informaticos, administrador publico, ingenieria agroind
limentes y afines. {

1
i
i
i

Tarjeta profesional cuando la profesion lo requiera.

RIENCIA:
uisito minimo de doce (12) meses de : a profesional relacionada

. IDENTIFICACION DEL CARGO 1

IVEL £ Profesional
IDENOMINACION DEL CARGO - f Profesional Universitario
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ICODIGO 219 i
CATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubiquae el cargo
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 |
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ji. PROPOSITO PRINCIPAL
Emmmr programas y proyectos dirigidos a consolidar la politica nubl:ca a favor de Ja mujer en el Deparia 0;

poyar |2 ejecucién de las actividades que se desarrollen dentro de las politicas que en materia de equidad de
énero la Secretaria de la Mujer.

EII. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
CRETARIA DE LA MUJER.

1. Capacitar mujeres cabeza de familia y jovenes a través de las Tics, en formacion para el trabajo, arfes u

oficios.

2. Desarrollar iniciativas culturales y/o educativas sobre d fortalecimientc de los canceptos de mujen
contemporénea, equidad de género y diversidad, J
antq

3. Gestionar la capacitacién de mujeres para el teietrabajo, EI trabajo virtual y el uso de las TIC m

convenios interinstitucionales.

4. Realizar la eiaboracion de programas y proyectos encaminados a consolidar la politica publica
equidad de género en el Departamento Norte de Santander!

5. Realizar y ejecutar los programas de prevencién y atencién a la mujer, especiaimente encami
disminuir el maltratc de que son victimas, erradicar la pr&mumbn y garantizar la equidad de
materia salanal y calidad de empleo.

6. Apoyar las campafias relacionadas con la promocion de Ios!dered\os de la mujer que sean adelan
la Secretaria de la Mujer.

7. Recaudar la informacion que permita implementar el Sistajma de Informacién que a nivel Dapa

8. Desarrollar los programas de prevencién y atencién a la mujer, especiaimerite encaminados a dismi
maltrato de que son victimas, erradicar |a prostitucién y gamantizar la equidad de género en materia
y calidad de empleo.

9. Ejecutar politicas implementadas por la Secretaria de la Ml.fljer que tiendan al desarrolio de la creativigad ¥
cualidades de la mujer en los campos cientifico, tecnolépico, de investigacion, artistico y cultural] quel
potencien su desarrollo integral y se constituyan en factoresl para su beneficio directo.

10. Avanzar en la creacién de programa interinstitucional de dpnal semilla, para la financiacién de pmyuctos
de capacitacion y productivos para mujeres. i

11. Capacitar y orientar a las asociaciones de mujeres en ésocmt:wdad emprendimizrito y oportunidades

productivas.

12. Acompafiar y realizar ejecucion de las politicas |mplmnt4:|as por la Secretaria de la Mujer que ti n al
desamallo de la creatividad y cualidades de la mujer en los campos cientifico, tecnolégico, de inve n,
artistico y cultural, que potencien su desarrollo integral ¥ se constituyan en factores para su bengficio
directo. {

13. Prestar la asislencia técnica requerida por las asocaadones y organizaciones de Mujeres gn el
Departamento.

14, Realizar campafias departamentales interinstitucionales soﬂre los derechos sexuales y reproductivos de las|
mujeres

15. Realizar interinstitucionalmente la ejecucion de progmmat sobre salud y enfermedades de las mujeres|
adolescentes, adultas y de |a tercera edad.

16. Desarrollar campafias sobre la prevencion del cancer de ma'ma y de cuello uterino; planificacién iliar,
prevencion de ETS y embarazo temprano.
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17. Realizar campahas sobre enfermedades causadas por malos habitos alimenticios. | J
d

18. Realizar y ejecutar programas y proyectos encaminados a consolidar |a politica publica para la equiddd
género en el Departamento Norte de Santander.

19. Desarroliar los programas de prevencion y atencion a la mujer, especialmente encami a disminyir e
maltrato de que son victimas, emradicar la prostitucién y garantizar la equidad de génerojen materia salaria
y calidad de empleo.

la Secretaria de la Mujer. - i

21. Recaudar la informacion que permita implementar el Sistema de Informacion que a jvel Depa nta
permita agrupar instituciones, gremios y otras entidades que trabajen por el desarrclio integral de la m

22. Desarrollar las politicas implementadas por la Secretaria de ia Mujer que tiendan @l desarrollo la
creafividad y cualidades de la mujer en los campos cientifico, tecnolégico, de investigacidn, arti ¥
cultural, que potencien su desarrollo integral y se constituyan en factores para su beneﬂc?n directo.

23. Realizar la supervision a los convenios y contratos que le sean asignados y mténtde acuerdo & lag
funciones de su cargo. {
t

24. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que cormespondan a la natur?leza del cargp, de|
acuerdo con el Area de Trabajo. {
i

i

20. Apoyar las campafias relacionadas con la promocion de los derechos de la mujer que se?n adelanta por]

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individunies
Orientacién a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion i Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ]

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992,
Manejo de Manejo de Relaciones Piblicas.

Ley 489 de 1898.

Ley 823 de 2003- Por la cual se dictan normas sobre igualdad de oportunidades : las mujeres.
Ley No. 731 de 2002 - Por la cual se dictan normas para favorecer a las mujeres rur,iles.

Ley 472 de 1998 - Acciones populares y de grupo y se dictan otras disposiciones.

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

10. Ley 74 de 1968 - Por medio del cual se aprueba el Pacto Internacional sobre Qg. rechos Civiles v

© o NGk w N
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11. Ley 319 de 1896 - Por medio de la cual se aprueba el Protocolo Adicional a la Convencion Amerkca
sobre Derechos Humanos en materia de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales “Protocolo d
San Salvador”.

12. Lby 581 de 2000 — Por la cual se reglamenta la adecuada y efectiva participacién de la mujer eh lo
niveles decisorios de las diferentes ramas y 6rgancs del poder publico.

13. LLy 470 de 1998 - Por medio de la cual se aprueba la “Convencion Interamericana sobre T
Intemacional de Menores”, hecha en México, D. F., México, el dieciocho (18) de marzo de mi
ientos noventa y cuatro (1994).

14. 488 de 1898,

15. decreto Ley 1421 de 1993,

16. LBy 152 de 1884- Por la cual se estabiece la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo.
17. Manejo de Relaciones Publicas.

18. Nielodotogias de investigacién y disefio de proyectos.

VI. REQUISITé@_ DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION :_Ji.'-l’ltuio Profesional
Area del conodimiento: ciencias sociales, derecho, ciencias paliticas, economia,
administracién, contadurfa y afines, Ingenieria

ucleo Bésico de Conocimiento: trabajo social, derecho, comunicacion social, psicologia con énfasis en psicologia
amiliar, filosofla, ciencia politica, licanciatura en ciencias sociales y desarrolio local, comunicacién corporativaly
ciones publicas, profesional en actividad fisica y deporte, mercadotecnia agroindustrial, adninistracion de
presas agropecuarias, contaduria publica, administracién de empresas, administracion financiera, comercio
ntermacional, qcmomia. administracion de sistemas informéticos, administrador publico

Tarjeta profes@nal cuando la profesién lo requiera.
|

l
Eﬁﬁncu};

[Requisito mini

i
b
1

de doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

i

I, IDEHTIFICA&!ON DEL CARGO

INIVEL Profesional

[DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario

CODIGO ' D19

CATEGORIA | 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO iQuien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

bajo, desarrollando habilidades metodologicas, asi como herramientas investigativas, que sirv
n gubemamental y a los difarentes sectores econdmicos y sociales.
I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

REA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL
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