Santander

Repibiica de Colombua

Decreto No. 000768 de 2019
( 12 JUN 2019 )

Gobernacién
de Norte de

“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”

1. Ejecutar los procesos de recoleccién de datos e informacion que se genere de o8 diferentes sectores én log|
cuales el Gobierno Departamental interviene.

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

3, Analizar e interpretar la informacion estadistica para su aplicacién por parte de las diferentes & def
trabajo de la Gobernacidn, asi como los diferentes entes interinstitucionales.

4. Profundizar en el conocimiento de modeics de prediccién cuyo comportamiento esté en relacion el
tiempo, para que sean aplicados por la Gobernacidn.

5. Profundizar en el conocimiento de métodos estadisticos relacionados con la experimentacion que pi n
ser aplicados en el disefio y ejecucidn de los diferentes planes, programas y proyectos.

8. Presentar modelos metodolégicos estadisticos como herramienta investigativa, para ser imple s en
las difarentes areas de trabajo, como son las ciencias de la salud, agropecuarias, econdmicas y s les,
entre otras.

7. Consolidar, actualizar e interpretar periddicamente, las estadisticas basicas regionales demograficas
socioecon6micas, culturales y ambientales y generar su publicacion anual.

8. Recopilar y actualizar las bases de datos del Consejo Departamental de Estadistica CODE, del Sistenja d
informacién Territorial Unificado SITU, del Sistema de Informacion de Beneficiarios de Programas Sodiale
SISBEN y de! Sistemas de Informacién Geografica SIG del departamento.

. 0. Establecer los indicadores que pemmitan evaluar la situacién social del Departamento con el fi
determinar los avances del Plan de Desarrolio.

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

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

12. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y a8
propuestas.

13. Participar en la formulacién de autocontral en la gestién de la Secretarfa, para contribuir al cumplimiento de
la misién corporativa.

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

15. Participar en el Desarrollo, ejecucidn y supervision de los planes, programas, proyectos, estudips &
investigacicnes propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desafrolio
Departamental.

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

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion fiexible, para la ejecucidn d
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance dp I
objetivos insfitucionales.

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

19. Las demds que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargp, del
acuerdo con el Area de Trabajo.

mDMPETENClAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes Competencias Individuales
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Ubertor y Onden
Repiiblica de Calombia

Decreto No. 000768 de 2019
( 12JUN2019 )

Gobemacién
de Norie de
Santander

“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”
Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacidn al usuario y al ciudadano Experticia p;cfeaiona!
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.

- b

Desarrollo -,
5. Decreto 841 de 1990. Reglamentacién de la Ley 38 de 1889,
6. Conocimiento y aplicacién de metodologias, an especial, la General Ajustada MGA.

Manejo de Relaciones Plblicas. Ley 152 de 1884 - Por la cual se establece la Ley Organica del Pign de

IVI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUC.&CION Titulo Profesional
lArea del conocimiento: ciencias sociales, ciencias de la educacién, derecho, ciencias politicas, economia,
administracion, contaduria y afines, Ingenieria

ucleo Basico de Conocimiento: trabajo social, derecho, comunicacién social, psicologia con énfasis en ps
iliar, filosofia, ciencia politica, licenciatura en ciencias sociales y desarrcilo local, comunicacion
relaciones publicas, profesional en actividad fisica y deporte, mercadotecnia agroindustrial, adminis!
empresas agropecuarias, contaduria publica, administracién de empresas, administracién financiera,
nternacional, economia, administracion de sistemas informéaticos, administrador publico, educacion

Tarjeta profesional cuando la profesion lo requiera

[EXPERIENCIA!

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

. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

EENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
ODIGO 219

EﬂTEGORIA 0B

[LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

JEFE INMEDIATO Quien sjerza la supervision directa

GOS EN LA ESTRUCTURA 3

IPO DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

studiar, analizar y emitir concepto de viabilidad a los proyectos que se presenten a la Secretaria de Planeacio
rtamento, observando la normatividad vigente, los procesos y metodologias establecidas por el Departan
acional de Planeacion y las orientaciones de los Planes de Dasarrolln de la Nacion, el deparlamenta

municipios.
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Gobernacién
de Norte de
Santander

Repiblica de Columbis

Decreto No. 000768 de 2019
( 12JUN2019 )

“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”

Eu. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
ECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO TERRITORIAL
1. . Estudiar, analizar y emitir conceptos de viabilidad a los proyectos de inversion en el departamento.

2. Implementar la metodologla propuesta por el DNP para operar el sistema de formulacion exante p los
sproyectos de inversion departamentales.

3. Tramitar la inscripcidn de los proyectos viabilizados en e! Banco de Programas y Proyectos de inveysion -
departamental.

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

5. Diligenciar los formatos de verificacidén de requisitos en el cual se define detalladamente los ajusfes a
realizar para cada uno de los proyectos.

6. Brindar la asistencia técnica en el mansjo de las metodologias vigentes, a los municipios, a las Secretarias)
de Despacha y a las entidades descentralizadas.

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

Orientar la formulacién de proyectos de las diferentes 4reas de trabajo de la gobernacién, asl como B los|
usuarios extemos.

8. Formular proyectos de inversién siguiendo |a Metodologla vigente.

40. Evaluar la viabilidad econémica para los diferentes procesos de contratacion adelantados por el
Departamento.

11. Participar en la orientacién a los municipios para la elaboraclén y seguimiento del Plan de Desarroljo, el
Plan Indicativo v los Indicadores que se emplean.

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

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

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

15. Proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y njetas

propuestas.

16. Participar en la formulacién de autocontrol en |a gestién de la Secretaria, para contribuir al cumplimienjo def
la misién corporativa.

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

18. Participar en el Desamollo, ejecucién y supervision de los planes, programas, proyectos, |
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de o
Departamental.

19. Rendir los informes que le sean solicitedos v los que normalmente deban presentarse acerca de ia gestion
del area de desempefio.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ej d
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance log
objetivos institucionales.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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de Norte de
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Repitblics de Colombis

Decreto No. 000768 de 2019

( 12JUN2019 )

“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”
I
Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 ~ Régimen Departamental.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1892,

Manejo de Relaciones Publicas.

Ley 152 de 1984 - Por Ia cual se establece la Ley Orgénica del Plan de Desarrolio.
8. Conocimiento y aplicacion de metodologias, en especial, la General Ajustada MGA.
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -

LU A

[EDUCACION: Tituio Profesional

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

Ingenierla, Arquitectura, Urbanismo

Agronomia, Veterinaria

Nlicleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracién; Administracién Publica, ¥
Afines; Arquitectura y afines, ingenieria administrativa y afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial. Alimentos y afines; Ingenierla Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarjas y
Afines; Ingenieria Civil y efines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines; Ingenierfa industrial y afines,
iAgronomia, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Tarjeta profesional cuando la profesion lo requiera
[EXPERIENCIA:
INO LA REQUIERE CONFCRME EL ARTICULO 14 DECRETO 1780 DE 2016

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL IProfesional

DENOMINACION DEL CARGO Profasional Universitario

CODIGO 2189

ICATEGORIA 08

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA JSecralaria de las TIC

HEFE INMEDIATO JQuien ejerza la supervision directa
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}.:% Gobernacién
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y Orden

Reguitblica de Colombia

Decreto No. 000768 de 2019

( 12 JUN 2019 )

“Por el cual establece sl Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de

s o Santander”
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

Ji. PROPOSITO PRINCIPAL
poyar juridicamente en el desarrolio de las politicas y acciones de la Secretaria de ias tecnologias y de ’!:

nformacién; asistir juridicamente a los funcionarios del Departamento de los niveles directivo y profesional, §ob

ecisiones relacionadas con las actividades propias del sector y el proceso de contratacion..

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

CRETARIA DE LAS TICS
1. Representar judiciaimente a través del poder concedido por el Secretario de la TICS en los procpsos|
que se requieran. :

2. Asesorar y ejercer el control de los procesos y negocios scbre asuntos relacionados corn los|
objetivos y funciones de |a secretaria.

3. Constituirse en parte ¢ivil en los procesos penales ante la fiscalla.
4. Proyectar para revision del Secretario y firma del Gobernador actos administrativos.

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

8. 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 normaimente deban presentarse scbre las funciones proplio de|
la Dependencia.

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

9. Revisar los proyectos de minutas de convenios y contratos, ampliacién, adiciones| yio
meodificaciones de los mismos.

10. Efsctuar la evaluaclén juridlci de las propuestas presentadas en los procesos de contratacion
directa, y licitaciones, asi como su evaluacion,

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

12. Asesorar juridicamente el procesc de elaboracién y perfeccionamiento de la contratacion
administrativa del departamento.

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

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

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

18. Desarrollar, ejecutar y supervisar los planes, programas, proyectos, estudios e investigac
propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarrolio Departam

17. Coordinar la elaboracién y presentacién del Plan de Desarrollo Departamental especifico dsl r
y hacer seguimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en la Secretarfa.

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

19. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los obl:ﬁmq
de la dependencia, estableciando acciones efectivas e integrandolas a ios procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas v Grupos Matriciales de composicién flexible i
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“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”

21. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalez del

ejecucion de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recursoc humano y
el alcance de los objetivos institucionales.

cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo.

iV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
. CONOCIMIENTOS BASICOS

H N

5.

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1988 — Régimen Departamental.

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

Manejo de Relaciones Publicas,

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION: Titulo Profesional

Area del Conocimiento ciencias sociales, derecho, ciencias politicas, economia,

Nucleo Bésico dal Conocimiento: derecho, contaduria, administracién financiera,

Tarjeta profesional cuando la profesién lo requiera.
RIENCIA:
LA REQUIERE CONFORME EL ARTICULO 14 DECRETO 1780 DE 2016

administracién, contaduria y afines, Ingenieria, administracién
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“por el cual establece ol Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laborales para
los empleados de ia Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de

L Santander”
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219
CATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
" TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
[II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar los trémites de matricula de vehiculos, tramite por traspaso, traslado de cuenta, cambid de
servicio, transformaciones, cambio de motor, regrabacién de motor, serial de carroceria y serial de chasis,|asi
como de sus respectivos documentos adjuntos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TRANSITO DEPARTAMENTAL

1. Radicar matriculas de vehiculo automotores, revisibn de documentacion y soportes (declaradion,
importacion de factura original, pagos Secretaria de Hacienda Norte de Santander, Ministeric Transpprie
y Transito, FUN - Funcionaric Unico Nacional)

2. Radicar los traspasos de la propiedad de vehiculo en general y su documentacién, revision del pagq de
retefuente sobre el avaliio que emite el Ministerio de Transporte y Transito anualmente, de acunfrdo
modelo, capacidad carga y cilindraje.

3. Verificar las firmas y huellas visuaimente, revisar las improntas presentadas en el proceso|de
enajenacion con las asistentes en el archivo.

4. De acuerdo a la Ley No. 769 del afio 2002 cédigo nacional de transito, atender el cambio de cuenta,
cuanda un propietario, poseedor o tenedor legal lo solicite.
5. Atender las solicitudes sabre los cambios, reemplazos y/o mejoras mecénicas contempladas en el c6digo
nacional de transitc especificamente cambios de motor o blogue o carroceria, verificando docume de
ley (factura, carrocerla, homologacion, manifiestos de importacion). Igualmente, la verificacién de|los
pagos realizados a hacienda municipal y departamental.

8. Atender las solicitudes de cambio de color del vehiculo siguiendo los tramites anteriormente previgtos
(FUN y pagos).

7. Realizar el registro e inscripcién de prendas de dominio sin tenencia del acreedor (FUN, docu
pagos impuestos al dia libre de embargo).

8. Atender las solicitudes de cambio de servicio de acuerdo con la reglamentacion existente (de a
particulares).

9. Atender la solicitud de transformaciones permitidas segun la ley.

10. Realizar el registro de embargo de vehiculos automotores teniendo en cuerta el principio de cargo| es
decir, que el vehiculo no presente radicado un traspaso con anterioridad, con la precaucion de revisar la
base de datos.

11. Registrar sucesiones por concepto de vehiculos (FUN, pagos de impuesto, anexo de hijuela de Juzgpdo
o Notaria).

12. Expedir los certificadas de libertad y tradicién de vehiculos radicados en la entidad que estén libred de
impuestos, embargos, demandas, prendas, pendientes y comparendos.

13. Radicar las solicitudes, para expedicion de duplicados de planes por hurto, destruccién o pérdida
teniendo en cuenta el FUN y los pagos de impuesto.

14. Atender las consullas verbales y escritas relacionadas con licencias de conduccidn de vehicylos
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automotores, sucesiones, embargos, demandas, contratos de compra venta.

15. Participar en |la formulacién y ejecucién del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribujr al
cumplimiento de la mision corporativa.

16. identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos mla
dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en desarolio
de sus funciones.

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

19. Participar en el Desarrollo, ejecucion y supervision de los planes, programas, proyectos, estu e
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desarpllo
Departamental.

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

21. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de compesicion flexible, para la ejecucién de
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los
abjetivos institucionales.

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

23. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramita y manaja en el Area de Trabajo.

24. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargoj de
acuerdo con el Area de Trabajo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decrato No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Ley No 769 de 2002 - por la cual se expide el Cddigo Nacional de Transito Terrestre y se dictan ojras
disposiciones. !

4. Estatuto Departamental de Rentas. .
5. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos. '
8. Cddigo Nacional de Transito

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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[EDUCACION: Titulo Profesional.
Area del Conocimiento: ciencias sociales, derecho, ciencias politicas, economia,
administracidn, contaduria y afines

Nicleo Bésico de Conocimiento: trabajo social, derecho, comunicacién social, psicologia con énfasis
psicologla familiar, filosofia, ciencia politica, licenciatura an ciencias sociales y desarrollo local, comun

corporativa y relaciones pulblicas, profesional en actividad fisica y deporte, mercadotecnia agroindu
administracidn de empresas agropecuarias, contaduria piblica, administracion de empresas, administrag
financiera, comercio intemacional, economia, administracién de sistemas informéticos, administrador publico

Tarjeta profesional cuando la profesion lo requiera
EXPERIENCIA:
Requisito minima de doce (12) meses de experiencia profesional relacionada

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Universitario
CODIGO 219
CATEGORIA 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
{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones, coordinar programas, proyectos y procesos fendientes a restablecy
lconvivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la paz.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE DERECHOS HUMANOS Y PAZ

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

24. Coordinar en concordancia con las politicas nacionales y departamentales, los planes y progr
tendientes al logro del restablecimiento de la convivencia ciudadana y el logro y mantenimiento de la p4

25. Disefar programas de divulgacién y proteccién de los Derechos Humanos, en coordinacién col
organismos internacionales, nacionales y locales, que cumplen igual funcién.

28. Disefar y coordinar programas, planes y proyectos, para la atencién integral a la poblacion despla
victima de la violencia en coordinacion con los organismos intemacionales, nacionales y locales
cumplen igual funcidn.

27. Coordinar la elaboracién, sistematizacién y actualizacién de las estadisticas de desplazados victimas
violencia & identificar sus necesidades prioritarias y bésicas.

28. Realizar el diagnéstico de la situacion de Derechos Humanos en el Departamento, para el disq
desarrolio de actividades preventivas y proactivas, de acuerdo a las directrices del Gobierno nacional.

26. Acudir a las situaciones de violacidn de Derechos humanos o en las que se presenten un potencial rf
de los mismos, incluyendo asuntos de familia y menor, adultos mayores, convictos y ambiental
requieran una intervencién inmediata, junto con las autorid ciales y de la procuraduria o
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asuma la funcion.

30. Impulsar programas orientados a la atencién de la poblacién victima de minas antipersonales y a
explosivos abandonados.

31. Atender los programas de apoyo al retorno de la poblacién desplazada a su lugar de arigen.

32. Formular recomendaciones para la preservacién de los derechos humanos y el cumplimiento d los deberes
ciudadanos para lograr a convivencia pacifica.

33. Ejecutar las paliticas, planes y programas adoptados por el departamento para garantizar las a
tendientes a la atencién integral de la poblacién desplazada en coordinacion con la Red de sol
social y el conjunto de entidades pulblica, privadas y comunitarias que ejecutan planes, p
proyectos y accicnes especificas.

34, Coordinar la elaboracion y presentacion del Pian de Desarrollo Departamental especifico del Sector y hacer
sequimiento a los Planes de Accién e Indicativos que se desarrollan en la Secretaria con respecto a asfe.
35. Rendir los informes que le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca de la ion

del drea de desempefio.
36. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan en la De-pende|1cle.

37. Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos de control intemo en la Dependenciaja su
cargo.

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

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

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

41. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la ejecucign d
programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de |
objetivos institucionales.

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

43. Efectuar la evaluacion del desempefio del personal a su cargo, en los términos que esiablece 13 Ley 800 de
2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes Competencias Individuales
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesicnal
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
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. CONOCIMIENTOS BASICOS

9. Constitucién Politica de Colombia.
10. Decreto No. 1222 de 1886 — Régi Departamental.

11. Ley 418 de 1997. Por la cual se copsagran los instrumentos para la busqueda de la convivencia, la eficacia
de la justicia y se dictan otras dispasiciones.

12. Ley 782 de 2002. Por medio de la se prarroga la vigencia de la Ley 418 de 1807,

13. Ley 288 de 1996. Por medio de la cual se establecen instrumentos para la indemnizacién de perjuicic ja la
victimas de violaciones de derechos humanos en virtud de lo dispuesto por determinados 6r£no
intemacionales de Derechos Humanos.

14. Ley 409 de 1997. Por medio de |a cual se aprueba la Convencitn Interamericana para prevenir y sanconar
la tortura. %

15. Ley 74 de 1968 - Por medio del _' se aprueba el Pacto Internacional sobre Derechos Civiles y F'allmIa.
obrel

16. Ley 318 de 1996 - Por medic de la se aprueba el Protocolo Adicional a la Convencién Americana
Derechos Humanos en materia Fe Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales “Protocolo de| San
Salvador.

J

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO |

DUCACION: Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Area del conocimiento: Economia, Administtacion, Contaduria y afines

: Ciencias Sociales y Humanas

{
i
!
|
|

Nﬂcleo Bésico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracion, Administracion Publica; Dere¢ho v
rf_lnes, Ciencia politica, relaciones intemacianales

Tarjeta profesional cuando la profesién lo reguiera

E ERIENCIA: |
aquisito minimo de doce (12) meses de e ncia profesional relacionada

: I

i IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL 2 Técnico

IDENOMINACION DEL CARGO ; Técnico Operativo

ICODIGO i 314

CATEGORIA { o7

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA i 1

TIPO DE CARGO | Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores técnicas y administrativas ?n la recepcion, tramites y procedimientos que se adelanten en
Secretaria Juridica. i

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4
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ISECRETARIA JURIDICA i

1. Coordinar el tramite para el otorgamiento de personeria !}urldica a entidades sin animo de lucro.
Igualmente, verificar la documentacion, elabarar el informe ecretarial y el proyecto de resolucion parg
visto bueno del Secretario Juridico y posterior firma del Gobernador.

Coordinar el tramite para modificaciones ajustadas a ley parL las entidades sin animo de lucro.

2.

3. Elaborar los cerlificados de existencia y representacion legal de las entidades sin dnimo de lucro.

4. Elaborar certificados de resefia historica de entidades que chmbian de régimen.

5. Realizar las funciones de la secretaria del comité evaluador del Departamento en todos sus diferentes|
aspectos.

6. Manejo y archivo de actas de! comité evaluador.

Realizar la notificacién personal de todas las resoluci proyectadas por la secretaria juridica v
archivo de las mismas. .

Lievar el Archivo de actas y documentos del comité de

Mantener organizado el archivo de inmobiliarias que anteri
aprobacion de la Gabernacion,

10. Mantener actualizado el archivo de Ordenanzas Departam:

iones prejudiciales.
eran responsabilidad de vigilancia y|

ales.

11. Enviar oportunamente las notificaciones dentro de los p s judiciales.
12. Recibir y radicar la corespondencia relacionada con ef 4reaide trabajo.
13. Elaboracién de los actos administrativos que le indique el jefe inmediato.

14. Realizer labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion dég
actividades del 4rea de desempefio.

15. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la info iof que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

18. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan én el disco duro del computador a su cargo,|
sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigid y la fecha en que se|

produjo. |
17. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe iato le autorice y mantenerios bajo suf
custodia. i :
18. Cumplir con los procedimientos aestablecidos por la aria General en cuanto a manejo de
corespondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio te documentacion a la Division de Archivol
y Correspondencia.
19. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior IJ:medialo en la elaboracién de informes y|
documentos propios del Area de desempefio. J !
20. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en | {dsstién de la Dependencia, para contribuif|

al cumplimiento de la misidn corporativa. |

21. |dentificar y analizar las situaciones de riesga que ponen e ' peligro la consecucién de los objetivos dej
la dependencia, estableciendo acciones efectivas & in ndolas a los procesos que ejecute en
desarrollo de sus funciones.

22. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el de Trabajo.

23. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales! de composicion flexible, para la ejecucion
de programas y proyectes de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alca
de los objetivos institucionales.

24. Las demés gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo. -
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Aporte técnico a los procesos Judiciales.

| 2, los informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con las politicas y normas del sector]
I especificc.

3. Registra de la informacién ajustada a las normas y procedimientos vigentes.

| 4. Confidencialidad de la informacitn que se tramita y maneja en el Despacho del Secretario.
5. Seguimiento y control técnico a los asuntos juridicos propios de la secretarfa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucién Politica de Colombia.

' 2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental,
3. Manejo de Relaciones Publicas.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.

V1. .REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ucacién superior en formacion profesional en:

Arm del Conocimiento: Economiia, Administracion, Contaduria y afines.

3 Ciencias Soclales y Humanas.

Nucleo Basico del Conocimiento: Administracidn Piblica, Derecho y Afines.
[EXPERIENCIA:

Reﬁum minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

| IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

IDENCMINACION DEL CARGO ; Técnico Operativo

CaDIGO 314

(CATEGORIA 07

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue e! cargo

LUEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIRO DE CARGO Carrera Administrativa

jii. PROPOSITO PRINCIPAL

Préstar apoyo en la realizacion de los procedimientos y actividades de Programacion presupuestal del Nivel
Central del Departamento de acuerdo a la Ley y demas disposiciones vigentes.

ai. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PRESUPUESTO

' 1. Elaborar las disponibilidades y los registros presupuestales que sean solicitados por las secretarias y|
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el Despacho del Gabernador, : Lu

2. Apoyar en el control de la Ejecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja, de acuerdo a
instrucciones impartidas por su superior inmediato. §‘

Elaborar las érdenes de pago que sean solicitadas por las Secretarias y el Despacho del anemadcﬁ
Registrar en el sistema las actividades de Ejecuciéon Presupuestal del Nivel central del L')wf.-artarnemt::E

Apoyar la elaboracibn de los Actos Administrativos, Ordenanzas y Decretos conoemlentaia
incorporaciones y movimientos presupuestales que sean solicitados por su superior inmediato. |

6. Apoyar en las consultas acerca del Presupuesto General que requieran las secretarias
administraciones municipales.

7. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de anformesg)n
documentos propios del Area de desempefio. 3

8. Participar en |la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, cara contﬁbmr!al
cumplimiento de la migion corporativa. }

8. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de ios objetivos de
la dependencia, estableciendo acciones efeclivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.

Y]

10. Racionalizar ios recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo. i

11. Hacer parie de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejet:umén
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcancq
de los objetivos institucionales. r

12. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del carp
de acuerdo con el Area de Trabajo. {

¥

fv. CONTRIBUCICNES INDIVIDUALES t

1. Emisién de registros y ordenes presupuestales de acuerdo al Presupuesto del Departamento y Ihu
procedimientos de programacién establecidos.

2. Registro de la informacitn ajustada a la normas y procedimientos vigentas.
Documentos y soportes de cuentas y/o facturas ajustadas a los requisitos establecidos.

4. Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivoly
Correspondencia.

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS

Software Presupuestal.

Técnicas Contables y de archivo.

Manejo de correo electrbnico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).

LI A

_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

inacion y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacién profesional en:
pas del Conocimiento. Economia, Administracién, Contaduria y afines.
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Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Administracidn, Administracion Publica, Contaduria Publica y Economia;

ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.
ﬁﬂ!ﬁﬂcm

equiare minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO ;

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGOD 1 Técnico Operativo

ICODIGO 314

CATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

UEFE INMEDIATO | Quien ejerza la supervisién directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO i Carrera Administrativa

ii. PROPOSITO PRINCIPAL .

lApoyar la realizacién de las actividades relacionadas con la ejecucién de ingresos y egresos del Nivel Central
del Departamento de acuerdo a La Ley y demas disposiciones vigentes.

jil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA TESORER'A :
1. Registrar los descuantos y alaborjar los formularios de Retencién en la fuente, IVA e ICA gque se|
generan en el Area de trabajo.

2. Apoyar en el control de la Ejecucién del Plan Anual Mensualizado de Caja, de acuerdo a las|
instrucciones impartidas por su superior inmediato.

3. Elaborar los informes externos con destino al Fondo Nacional de Regalias y al FONPET de acuerdo al
las Instrucciones de su suparior inmediato.

Elaborar el informe sobre retencion en |a fuente con destino al Area de Contabilidad.

Apoyar en los procesos de redencion, apertura y cancelacion de Inversiones temporales del Nive§
cantral del Departamento. :

8. Ragistrar los rendimientos financieros de las inversiones realizadas por el Departamento.

7. Apoyar en el proceso de sdualincibn del sistema en lo atinente a embargos que accionen terceros en
contra de la Gobernacién e informar a Secretarfa Juridica.

8. Redactar y elaborar solicitudes a las entidades bancarias de acuerdo a las instrucciones de su
superior inmediato.

9. Apoyar en las consultas acerca de procedimientos de Tesoreria General que requieran las secretarias|
y administraciones municipales. |

10. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de informes ¥
documentos propios del Area de desempefic.

11. Participar en la formulacion y ejecycion de autocontrol en la gestién de la Secretaria, para contribuir a*
cumplimiento de la mision oorpt:raﬁlva.

12. Identificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos dej
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarollo de sus funciones.
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13. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

14. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejecucion
de programas y prayectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcancel
de los objetivos institucionales.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los ingresos y egresos presentan consistencia en su informacién vy registros reflejando seguridad y
aportunidad en los datos sistematizados. !

2. El proceso de colocacion de recursos del Departamento en el sector financiero, sigue los|
procedimientos establecidos para tal fin. ‘

La presentacion de las declaraciones de impuestos cumplen con los plazos establecidos por ia Ley.
Confidencialidad en la informacion financiera del Deparlamento.

Coordinacion de las acciones orientadas a desarrollar actividades que permitan fomentar el trabajo en
equipo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Software Contabie y Financiero.

Contabilidad Basica.

Manejo de correc electronico.

Manejo de Relaciones Humanas.

Ley 584 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).

C I

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Titulo de formacidn técnica en &reas de desempefio en finanzas y administracion o formacién tecnolbgica, o
kerminacion y aprobacion del pénsum académico de educacion superior en formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines. |

Nucleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracion Publica, Contaduria Publica y Economia;
ngenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

PERIENCIA

equiers minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

[DENTIFICACION DEL CARGO

IVEL
EENDMINACION DEL CARGO Técnico Cperativo
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