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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

i Santander”
CODIGOC 314
CATEGORIA e 07
| OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA | Donde se ubique el cargo
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA j 1
TIPO DE CARGO Carrera Administrativa
i PROPOSITO PRINCIPAL Carrera Administrativa

ealizar labores técnicas y administrativag en el registro de la informacion contable del nivel Central del

AREA CONTABILIDAD

1. Ejecutar la contabilizacion de los registros, ajustes y documentacién del nivel central del departamento.

2. Registrar en el programa contable jos comprobantes de ingresos, de egresos, érdenes de pago,
de contabilidad y notas de tesomrlu con el objeto de que se ajusten a los procedimientos disefia

para tal fin,

3. Coadyuvar en la elaboracién de Io1 estados financieros del Departamento y del Fondo Departamental
de Pensiones,

4. Aplicar y adaptar tecnologias quq sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades financieras y|
contables inherentes a la Secmtarl? de Hacienda.

5. Realizar la conciliacion de mentns]bancadas del Departamento y la realizacion del proceso de ajustel
contable y su respectivo registro.

6. Apoyar en la orientacion y comprensién de los procesos involucradosios en las actividades auxiliares o
instrumentales de la parte contableicon los funcionarios de las demds secretarias.

7. Realizar la validacién de la mfom'laslén contable del departamento.
Realizar la impresién de los libros'*a contabilidad y velar por su buen archivo.

Atender al pablico telefonica o jpersonaimente y suministrar informacién de acuerdo con
procedimientos administrativos establecidos.

10. Mantener actualizada la refacién dqi archivos que s& hallan en el disco duro del computador a su cargo
sefialando el nombre del archivo, I§ descripcion del documento, a quien se dirigio y la fecha en que

produjo.

11. Realizar copia de seguridad de Ioﬁ archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios bajo su
custodia,

12. Cumplir con los pmoedlmaem;;&b!eddos por la Secretaria General en cuanto al manerjo def

correspondencia (recepcion y ), ¥ respecto al envio de documentacion a la Division de Archivo
y Correspondencia.

13. Participar en la formulacién y eyamon de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la mision corpora

14. Identificar y analizar las sltuac:onea de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos de
la dependencia, estableciendo ad::onas efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comespondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo!

fv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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Registro de ingresos conforme a las normas establecidas. !
Conciliaciones bancarias depuradas. |
informes solicitados con informacion real y oportuna.

Informacién de ingresos gjustada a la realidad. i
Informacitn de saldos bancarios oportunos y veraces. |
Archivo de documentos de acuerdo con los pmcadin'uienl'é‘.ls establacidos por el Area de Archivo ¥
Correspondencia. i

LI S A

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Software Contable y Financiero.
Técnicas contables y de archivo.
Manejo de correo electrénico.

TR —— .

Manejo de Relaciones Humanas.
Ley 584 del 2000 (Sistema de Gestién Documental).

ol O O

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: |

Titulo de formacién técnica en dreas de desempefio en finanzas y _J_pldmirﬁstrndOn o formacién tecnoldgica, o
Ferminacibn y aprobacion del pénsum académico de educacién superior en formacion profesional en:

Areas del Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afies.
Ingenierla, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

INucleo Basico del Conocimiento: Administracion, Administracidon Publica, Contadurla Publica y Economia]
ngenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines. _ |
PERIENCIA:

: equiere minimo dos (2) aflos de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico !
ENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
CATEGORIA a7
.OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo

JEFE INMEDIATO Quien ejerza la upervision directa
GOS EN LA ESTRUCTURA 2

PO DE CARGO Carrera Administrativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

ar los procedimientos y actividades de Recaudacion de impuestos en las ciudades de Pamplona y 0m51
acuerdo a la Ley y demas disposiciones vigentes. i
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE IMPUESTOS Y RENTAS

1. Cumplir con las funciones de recaudo de impuestos y rentas en las ciudades de Ocaiia y Pamplona.

2. Representar a la Secretaria de Hacienda en las funciones de fiscalizacion, control y seguimiento a los|
impuestos y rantas departamentales en las ciudades de Ocafia y Pampiona.

3. Participar en la planeacion, la programacion, la ejecucién y control de las actividades propias del cargo
en su area de desempefio.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con ls oportunidad y
periodicidad establecidas por el Secretario.

5. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de informes y|
documentos propios del Area de desempefio.

8. Participar en la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir al
cumplimiento de la mision corporativa.

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

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

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

10. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que corespondan a la naturaleza del cargo,|
de acuerdo con el Area de Trabajo

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Recaudos eficientes de acuerdo a las normas tributarias establecidas.

Registro de Ia informacién ajustada a las normas y procedimientos vigentes.

Andlisis de la recaudacién de impuestos y formulacion de esiralegias para mejorar.
Capacitacion, asesoria y asislencia técnica tributarias en las ciudades que se ubiquen.

Archivo de documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area de Archivo W '
Correspondencia.

U S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estatuto de Rentas Departamental.

Técnicas de archivo.

Manejo de correo electrénico.

Manejo de Relaciones Humanas.

5. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
E‘DUCACIOH:
tulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y administracién o formacién tecnoldgica, o
337
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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: Administracidn, Administracidn Publica, Contadurla Publica y Economiaj
Ingenierla Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.
[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afics de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO
NIVEL Técnico
ENCMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
ODIGO 314
TEGORIA 07
OCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo
EFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
RGOS EN LA ESTRUCTURA 1
PO DE CARGO Carrera Administrativa
I. PROPOSITO PRINCIPAL

yar los procedimientos y actividades de control fisico de las rentas del Nivel Central del Departamento def
cuerdo a La Ley y demés disposiciones vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IAREA DE FISCALIZACION

1. Efectuar visitas por muesitrec a las entidades publicas y privadas del Departamento obligadas a
efectuar recaudos por concepto de estampillas, para verificar su cobro efectivo.

2. Efectuasr visitas a las entidades obligadas a pagar impuestos y verificar el cumplimiento de su
obligacién.

3. Realizar arqueo de caja, cuando le solicite su superior inmediato a los operarios en el aeropuerto.

Realizar visitas a establecimientos plblicos, para verificar si los licores, cervezas y cigarrillos estan
debidamente sefializados en el Departamento.

5. Levantar actas, indicando los productos que son de contrabando o presuntamente adulterados ¥
efectuar la respectiva aprehensian.

8. Apoyar los operativas programados por su superior inmediato, en |a realizacién del control fisico de las
rentas.

7. Realizar visitas a los Distribuidores de licores y/o cigarrilles que asi lo soliciten para verificar
concordancia entre los producios descritos en la tomaguia y su existencia fisica; elaborando
respectiva acta de revision de productos en forma consecutiva.

8. Confrontar mensuaimente las tomaguias que ingresan al Departamento y las que se reenvian con
objeto de cruzar informacién y determinar su igualdad.

9. Solicitar informacitn a las entidades publicas con el objeto de realizar cruce de informacion tributaria.
10. Llevar actualizada la informacién estadistica de las aprehensiones del area en el Departamento.
11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad

338

s s




Gobernacién
de Norte de
Santander

Repiblica de Colombin

Decreto No. 000768 de 2018
( 12JUN2019 )

“Por al 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
i Santander”
periodicidad establecidas por el secretario,

| 12. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de informes y)
documentos propios del Area de desempefio.

13. Participar en la formulacién y ejecucién de autocontral en la gestion de la Secretaria, para contribuir = |
cumplimiento de la misién corporativa.

14, |dentificar y analizar las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de los objetivos :1
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute
desarrotio de sus funciones. =

' 15, Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de Trabajo.

._: 18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la sjecucion
: de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance|
de los objetivos institucionales.

| 17. Las deméas 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, Las visitas efectuadas para hacer el control fisico de las rentas se realiza de acuerdo a los|
: procedimientos establecides. f

¢ 2. Elcontrol fisico de las rentas realizado con transparencia y oportunidad.
. 3. La Informacién de los contribuyentes es cruzada con la de las entidades piblicas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Estatuto Tributario.
Técnicas de archivo.
Manejo de correo electronico.

R S

Manejo de Relaciones Humanas.

I"REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
[EDUCACGION:

Tlli:ln de formacion técnica en areas de desempefio en finanzas y administracién o formacién tecnolégica, o
Emﬂnadén y aprobacion del pénsum académico de educacién superior en formacién profesional en:

3as del Conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines.
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

nieria Administrativa y Afines, !ngenierlé de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria industrial y Afines.
XPERIENCIA:

Eﬂd&a Basico del Conocimiento: Administracion, Administracién Publica, Contaduria Publica y Economia;

Requiere minimo dos (2) afios de expemma relacionada.
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“Por el cual establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales paga
los empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de |

Santander” .,
. IDENTIFICACION DEL CARGO i
NIVEL Técnico '
DENOMINACGICN DEL CARGO Técnico Operativo
CODIGO 314
ICATEGORIA 07
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo |
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

PO DE CARGO Carrera Administrativa
I. PROPOSITO PRINCIPAL

r a cabo las actividades inherentes a la liquidacion de cesantias anuales para la transferencia de k
ores a los Fondos de cesantias, lo mismo que atender el trdmite comrespondients a las solicitudes ¢
anticipos de cesantias, en cumplimiento con las exigencias de Ley en materia de presiaciones sociales.

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Elaborar y mantener actualizados los listados del pemon'al afiliado a cada unc de los Fonde
Administradores de cesantias, con base en la informacién contenida en la aplicacién del sisiema ¢
némina.

| 2. Liquidar anuaimente con corte a 30 de diciembre del afio 'amerior las cesantias causadas, para ser|
i enviado a la Secretaria de Hacienda a efecto del traslado a los Fondos Administradores de Cesantias.

3. Efectuar Verificaciones con los Fondos Administradores de Cesantias sobre los montos ilql.midadoé
tener en cuenta log embargos judiciales por créditos, cuotas de alimentos, etc., de los |merasedo§
hacer los descuentos a que haya lugar.

4, Atender las solicitudes presentadas por los funcionarios para el tramite de anticipos de casantids
aplicando el procedimiento aprobado.

5. Recepcionar los diferentes documentos de soporie de sohdtudes de cesantias definitivas y anﬂcipm
mediante la apertura de expediente.

8. Solicitar los contratos de obra comespondiente, para la justificacién de los anticipos de mant
<; solicitados por los funcionarios y enviarlos al funcionario que cormresponda la realizacion de la m
i ocular respectiva.

7. Salicitar las constancias de tiempo de servicio y salarios devengados de los funcionarios a los cunlhd
se deban pagar cesantias definitivas o anticipos. i

8. Elaborar y liquidar las correspondientes resoluciones de pago de cesantias y enviarias a la Secretaria
General para la autorizacion del pago respectivo. !

9. Realizar las notificaciones de las resoluciones de pago de anticipos de cesantias a los func:onamu
que han efectuado |a solicitud.

10. Elaborar y distribuir mediante oficio, copia de las resoluciones de pago de cesantias o anticipos pala
el archivo que debe reposar en el consecutivo de la sea'e'taia expediente de cesantias, Hoja de vxh
Fondos respectivos e interesado.

é; 11. Salicitar ante la Secretaria de Hacienda del Departamento el certificado de disponibilidad y de Regis#
' presupuestal, para garantizar el pago de los montos que se adeudan por concepto de retroactivi
para el pago de cesantias definitivas, cuando no ha ﬁnalizade el afio, anexando los soportes que 5“
%
requieran.

12. Descargar los pagos realizados por conceplo de cesantias o anticipos, registrando los vaiores en %Ia
é aplicacién utilizada para este fin.
. 13. Elaborar los registros estadisticos de los pagos correspondientes a cesantias definitivas y anticipos
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para ser incluidos en los informes de gestion de la sacretaria.

14. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo
commespondencia (recepcion y archivo), y respecto al envic de documentacién a la Division de Arch
y Comrespondencia.

15. Garantizar la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en el ejercicio del cargo.

18. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion
actividades del 4rea de desempefio.

17. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribui
al cumplimiento de la misién corporativa.

18. Identificar y analizer las situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos d
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos que ejecute er
desarrclic de sus funciones. !

49. Colaborar con los entes de contral mediante el suministro y diligenciamiento de Informacion, previ
' autorizacion del superior inmediato. ﬂ

20. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiiza en el Area de Trabajo.

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

{iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

- 1. Clasificacion y radicacion diaria de documentos con base en las normas establecidas.

2. La liquidacion anual de cesantias se efectia de acuerdo a los procedimientos establecidos co
oportunidad y precision, facilitando el pago oportunc de las prestaciones a que tiene derecho
trabajador.

3. Se garantiza el pago de anticipos parciales de cesantias con el lleno de requisitos establecidos en los|
manuales de procedimientos.

4. Se mantiene actualizados los registros de informacién para facilitar la busqueda de datos y se hacen
las copias de seguridad respectiva.

5. Se contribuye al control en la aplicacion de los procedimientos mediante la exigencia de requisitos en|
cada proceso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

| 1. Procedimiento para liquidacion y pago de cesantias y de anticipos.
2. Manejo de Software para cesantia.
| 3.Manejo de bases de datos y hojas electronicas.
' 4. Manejo de Relaciones Humanas.
5. Sistama de Gestién Documental Institucional.
VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION:

Titulo de formacion técnica en dreas de desempefio en finanzas y administracion; o formacidn tecnolégica, o
fterminacién y aprobacién del pénsum académico de educacién superior en formacién profesional en:

Areas del Conocimiento: Econimia, Adminisgracidn, Contaduria y afines.
Ciencias Sociales y Hgmanaa.
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Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Aﬁnas.l
|

de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Nucleo Basico del Conocimiento: Administracién, Administracidn i’ﬁblica. Contaduria Publica y Economlay]
Derecho y Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenie

“Por el cual establece el Manual Especifico de Funcioneiﬁ y de Competencias Laborales para

EXPERIENCIA: E

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico :

IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operatiyo

CODIGO 314 | !
ICATEGORIA 07 |
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo |
UEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 3 |

TIPO DE CARGO Carrera Administrativa

ii. PROPOSITO PRINCIPAL |

Lplicar conocimientos y destrezas para la preparacion de estudios e informes territoriales requeridos en
procesos de planificacion; generar documentos de apoyo y referencia para los usuarios internos y exte
como mapas, material didactico, datos, indicadores, entre ofros, pnncapalmenta del Departamento Norte

ISantander. t

fiii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE PLANIFICACION E INFORMACION TERRITORIAL

1. Digitalizar diferentes mapas y plancs (pais, Departamento, ri\unicipbos. veradas, tematicos, etc.),
de hojas electronicas, entre ofros. J
recibidas.

informacion econdmica del Departamento, a nivel macro y féicro

5. Elaborar informes sobre el comportamiento econémuce de las entidades departamentales,
suministrarios a las entidades que lo soliciten.

los municipios.
Consolidar el Plan de Accidn de la Secretaria de Planeaﬁy administracion central.

8. Apoyar el proceso de consolidacién de informacién ne
publica para los Norte Santandereanos 2004-2005.

8. Brindar apoyo en la ejecucion y asesoramiento al Plan de Ofdenamiento Territorial Departamental.

10. Llevar el registro de la informacién requerida para la elaboracién de ios indicadores de gestién
acuerdo con las metas planteadas en el plan de dosafmll-c;jl Departamento.

11. Recopilar, organizar, digitar @ imprimir la informacién erada en el drea, la suministrada por
diferentes secretarias y entes interinstitucional para la retroalimentacion del sistema de informacién

2. Apoyar ei proceso de implementacion de los paquetes de software, disefio de boletines, programacién
3. Elaborar formatos, cuadros, organigramas, carfeleras ernre otros, de acuerdo con mstruocum

4. Recopilar informacién de entidades publicas y pnvadaé con el fin de mantener actualizada Ia

8. Apoyar y asesorar la gestibn municipal y avance en el comlpomrﬂe de eficacia del plan indicativo de

ria para la realizacion de la audienf;iu
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la Gobamacion.

12. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

13. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrolio y ejecucion def
actividades del drea de desempefio.

14. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos esiablecidos.

15. Recibir y realizar las llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarie sobre las mismas yj
hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

16. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hailan en el disco duro del computador a su cargo,
sefialando el nombre de! archivo, la descripcion del documento, a quien se dirigié y la fecha en que s&|

produje.
17. Realizar copia de seguridad de los archives que su jefe inmediato le autorice y mantenerios bajo su
custodia.

18. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo del
comsspondancia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacidn a la Division de Archivol
y Carrespondencia.

19. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de informes y
documentos propios del Area de desempeiio.

20. Participar en la formulacitn y ejecucion del autocontrol en la gestion de la Dependencia, para contribuir]
al cumplimiento de la mision corporativa.

21. Identificar y analizar las situaciones de riesgoc que ponen en peligro la consecucion de los objetivos def
la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integréndolas a los procesos que ejecute en
desarrolio de sus funciones.

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

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

24. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestidn de la dependencia, para contribuir|
al cumplimiento de la misidn corporativa.

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

26. Organizar, enumerar, rotular, reproducir y publicar toda la informacion intema y extemna gue se procesaj
y reciba en la gobemacidn.

27. Suministrar informacion de coordenadas para determinar puntos especificos, solicitadas por la
secretarias, entidades prvadas entre otras para poder georeferenciar sitios de acuerdo a |
necesidades y requerimientos.

28. Coadyuvar en la preparacién de la Informacién y material requerido en la coordinacitn logistica de los|
diferentes eventos de la gobemacion empleando la imagen corporativa institucional departamental.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Recopila, prepara, organiza y actualiza la informacién para la elaboraci¢n de indicadores y demas|
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requerimientos de usuarios internos y externos.

2. Proporciona herramientas administrativas para la recoleccion, procesamiento y registro de informacion,
mediante la elaboracion de formatos, cuadros, carteleras, mapas y planos entre otros.

3. Apoyay colabora con los requerimientos de informacién solicitada por el grupo de profesionales, para|
el desarrolio de normal de las funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Palitica de Colombia.

Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.
COMPES — 055 - Nuevo SISBEN.

Manejo de Relaciones Humanas.

O & BN %

Destreza y manejo de software y equipos especializados en el drea de su competencia.

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA -
EDUGACION:

Titulo de formacion tecnoldgica como delineantes de arquitectura e ingenieria
Areas del Conocimiento: Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y Afines.

Nicleo Basico del Conocimiento: Arquitectura y Afines.

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

ICATEGORIA 07

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

[FIPO DE CARGO Carrera administrativa

ji. PROPGSITO PRINCIPAL

ealizar labores técnicas en la recepcion, clasificacion, radicacién y distribucidn de informacion del Secretario
e Planeacién, para personal interno y externo, aplicando el Sistema de Gestion Documental.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO SECRETARIA DE PLANEACION

la Secretaria.
2. Manejar el archivo de érdenes para la Secrelaria de Hacienda y coniratos de las revisiones de
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supervisores de contratos.

3. Reaslizar la revisién de contratos, actas finales y parciales de entrega de obra, asi como los soportes|
que se anexan a las cuentas previas la emision de la orden de pago.

4. Revisar gque las pdlizas estén de acuerdo con las normas vigentes.

Prestar apoyo administrativo y operativo a los profesionales en el desarrollo de los proyectos, planes y
programas del banco de proyecto.

8. Participar como técnico en la planeacion, programacion y control de actividades que realice Ia
Secretaria,

7. Recibir la correspondencia que remite el drea de archivo y correspondencia al Secretario def
Planeacion, radicar, clasificar v coordinar el envio de correspondencia a las dependencias |
funcionarios correspenda.

8. Darle prioridad a las tutelas y derechos de peticidn, de acuerdo con la relevancia para ser remitidos &
la dependencia y funcionario que cormesponda.
8. Recibir los documentes criginados en los entes de control y remitirlos al funcionario correspondientel
para su respectivo tramite.

10. Realizar seguimiento a los documentos enviados por los secretarios de despacho, asesores y gerentes|
de entidades descentralizadas, asf como los remitidos por ia comunidad.

11. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a faciiitar el desarrollo y ejecucitn dey
actividades del drea de desempefio.

12. Orientar al poblico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

13. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de informes y|
documentos propios del Area de desempefio.

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

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

16. Participar en la ejecucion de los planes, programas, proyectos, estudios e investigaciones propios del
Area de Trabajo, de acusrdo con lo establecido en el Plan de Desarrollo Departamental.

17. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, para la ejecucid
de programas y provectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el akannz
de los objetivos institucionales.

18. 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.

jV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Clasifica, prepara, organiza y envia todo lo referente a contratacion en la parte documental.

2. Distribuye la correspondencia diariamente de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Area|
de Archivo y Correspondencia.

3. Mantiene las copias de seguridad de los registros magnéticos de las respuestas y oficios enviados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Técnicas de archivo.
2. Manejo de correo elecironico.
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3. Manejo de Relaciones Publicas.

4, Sistema de Gestion Documental Institucional.
5. Ley 594 del 2000 (Sistema de Gestion Documental).

1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
DUCACION:

Titulo de formacién técnica en areas de desempefio en finanzas y adminisiracion; o titulo tecnologico o
inacién y aprobacién del pénsum académico en |as siguientes:

s del Conocimiento: Economla, Administracién, Contaduria y afines.
Ciencias Sociales y Humanas.

licleo Basico del Conocimientd: economia, administracion, administracidn publica, contaduria pablica y afines,

PERIENCIA
Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada. -
i, IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Técnico
IDENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo
ICODIGO 314
ICATEGORIA o7
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Minas y Energia
WEFE INMEDIATQ Quien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
IPO DE CARGO Carrera Administrativa

fi. PROPOSITO PRINCIPAL

ealizar labores técnicas en la fiscalizacién y ordenamiento minero, de los contratos de concesién, de
s mineros en éreas de aporte, de los registros mineros de cantera, ias legalizaciones de mineria
ho y de las autorizaciones temporales para via publica.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

REA DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO
i 1. Capturar la informacién suministrada por los titulares en los Formatos Basicos Mineros (F.B.M.).

2. Diligenciar los Formularios F2 Y F3 (F2 informe de progreso final de exploracién en pequefia |
mediana mineria, F3 informe final de exploracién y programa de trabajos de inversiones PTI.) y emitin
un conceptos de los mismos.

3. Realizar visitas de fiscalizacién, control y vigilancia, y elaboracion del informe emitiendo el concepto,
de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Capacitar, asesorar y prestar asistencia técnica a las alcaldias y demés entidades en el sector de Ia
mineria.

5. Elaboracién las minutas de convenios que realice y ejecute la Secretaria.

8. Expedir certificados de 4reas libres u ocupadas para fines de explotacién o aprovechamiento de log
recursos naturales a particulares y otras entidades (INGEOMINAS, CORPONCR, etc.).

Emitir concepto técnico de libertad de 4rea para las nuevas propuestas de contratos de concesian.
Emitir conceptos técnicos de ubicacion para recortes de area.
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9. Ejecucién de visitas técnicas a éreas mineras realizando trabajo de campo y brindando asesoria,
capacitacién y asistencia técnica minera.

10. Realizar de visitas de campo pdra dar tramite a recubrimiento de proyectos jurldicos (recursos def
reposicién, derechos de peticion y otros).

11. Verificacién de amojonamiento de éreas ctorgadas de explotacion y exploracion.
42. Elaboraci6n de estudios topogréficos.

13. Participar en la actualizacién de la carografia del Departamento para establecer y cuantificar |
variaciones espaciales de los parametros tales como: Planos, mapas cartograficos, mapa base, ma
vial, hidrograficos, predia!, veredas, agro ecolégico e isotermas de cada municipio.

14. Elaborar las ayudas didécticas y de apoyo tales como: carteleras, portadas, y demas trabajos
asignadas para el cumplimiento de los objetivos trazados por la Secretaria. '

15. Elaborar con base en ia metodologia establecida por el DPN, los proyactos que formule el secrelario
de despacho conforme a lo establecido en el plan de dasarrolio del Departamento.

16. Manejar los sistemas de informacion minera y bases de datos (AUTO CAD, EXP - MIN, CORGAUS,
SOFTWARE DEL GEOPOSICIONADOR SATELITAL GPS),

17. Ubicar areas georeferenciales en las cartas catrastales del IGAC Instituto Geografico Agustin Codazzi,
y actualizarias en el sistema AUTO CAD.

18. Llevar registro de los indicadores de gestién de acuerdo con las metas planteadas en el plan
desarrolio del Departamento.

19. Llevar registro de las estadisticas del sector minero energético del Deparnamento.

20. Preparar los informes de gestion que se requieran y que tengan relacidn con los programas d
fiscalizacién y demés procesos misionales.

21. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato,

22 Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion del
actividades del 4rea de desempefio.

23. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con|
los procedimientos establecidos.

24. Recibir y realizar |as llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarle sobre las mismas
hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

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

26. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios bajo su
custodia.

27. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto a manejo def
correspondencia (recepcién y archivo), y respecto al envio de documentacitn a la Divisién de Archivo
y Correspondencia.

28. Participar de acuerda con las instruccicnes del superior inmediato en la elaboracitn de informes ¥
documentos propios del Area de desempefio.

29. Participar en la formulacién y ejecucion dal autocontrol en la gestién de la Dependencia, para contribuir
al cumplimiento de la misidn corporativa.

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

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

32. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la sjecucion
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance|
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de los objetivos institucionales. ;

33. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y :we correspondan a la naturaleza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Atencion de proyectos y programas orientados a al dosarrolip minero del Departamento.
Formulacién y elaboracién de proyectos orientados al desarmlio minero del Departamento.

Captura de la informacién en los Formatos Bésicos Mineros y Formularios F2 Y F3 (F2 informe de
progreso final de exploracién en pequefia y mediana mineria, F3 informe final de exploracidn
programa de trabajos de inversiones PTI.) y emitir un conceptos de los mismos.

4. Realizacidn de visitas de fiscalizacién, control y vigilancia'. y elaboracién de informes emitiendo el
concepto.

5. Capacitacién, asesoria y asistencia técnica a las alcaldias y demas entidades en el sector de la|
mineria.

Consolidacién de informacién estadistica, de indicadores de'gestion y cartografica de la Secretaria,
Recopilar la informacion del sector Minero.

N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.
Ley No. 685 de 2001- Por la cual se expide el Cddigo de Minas.
Ordenanza No. 0036 det 17 de diciembre de 1982. ;

3 Ordenanza No. 0013 del 12 de mayo de 2005 — Por medio de la cual se modifica la Ordenanza No.
3 0041 del 27 de diciembre de 2002 - Estatuto Departamanta! de Rentas.

5. Ordenanza No. 0014 del 12 de mayo de 2005 - Por medio de la cual se crea la Secretaria de Minas ¥
Energia del Departamento Norte de Santander.

6. Resoluciones N° 31443 del 3 de agosto de 1993, N° 181145 del 14 de septiembre de 2001, N° 181185
del 24 de septiembre de 2001 y N° 181531 del 23 de noviembre de 2004, emanadas del Ministerio de|
Minas y Energia.

AW N

Manejo de Relaciones Humanas.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
9. Conocimiento y destreza en el manejo de software &speniali;ado,

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION:

] tulo de formacién tecnoldgica en minas y energia y afines, % terminacién y aprobacién del pénsum
mico de educacién superior en formacién profesional en: %

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

Niicleo Basico del Conocimiento: Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines.
PERIENCIA:
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IRequiere minimo-dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Técnico

DENOMINACION DEL CARGO Técnico Operativo

CODIGO 314

ICATEGORIA o7

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde sa ubigue el cargo

LJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 2

TIPC DE CARGO Carrera Administrativa

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Reglizar labores técnicas en de fitulacion y contratos de concesién, de los contratos mineros en 4reas

porte, de los registros mineros de cantera, las legalizaciones de mineria de hecho y de las aut
es para via publica.

[ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

AREA DE TITULACION Y CONTRATACION

1. Elaborar las minutas de contrato de concesidn minera, para la posterior suscripcion del titular de lq
Secretaria de Minas y Energia,
Verificar los conceptos técnico juridico de las propuestas de contratos de concesién.

3. Elaborar certificaciones de las dreas que se encuentren libres u ccupadas, para fines de explotacion o
l aprovechamiento de ios recursos naturales.

| 4. Actualizar el Catastro Minero en el territorio de la jurisdiccién Departamental.

Realizar visitas de campo comrespondientes al area del titulo (contratos o eutorizaciones) exigidas porn
ley dos (2) veces anuaimente.

1 8. Capacitar, asesorar y prestar asistencia técnica a Ias alcaldias y demds entidades en el sector de Ia
mineria.

- 7. Pariicipar en la actualizacion de la cartografia del Departamento para establecer y cuantificar
variaciones espaciales de los parédmetros tales como: Planos, mapas cartograficos, mapa base, ma
vial, hidrogréficos, predial, veredas, agro ecologico e isclermas de cada municipio.

' B. Elaborar las ayudas didacticas y de apoyo tales como: carteleras, portadas, y demas trabajos|
asignadas para el cumplimiento de los objetivos trazados por la Secretaria.

9. Elaborar con base en la metodologia establecida por el DPN, los proyectos que formule el secretariol
- de despacho conforme a lo establecido en el plan de desarrolio del Departamento.

10. Manejar los sistemas de informacién minera y bases de datos (AUTO CAD, EXP - MIN, CORGAUS,
SOFTWARE DEL GEOPOSICIONADOR SATELITAL GPS).

11. Ubicar éreas georeferenciales en las cartas catrastales del IGAC Instituto Geografico Agustin Codazzi)
y actualizarlas en el sistema AUTO CAD.

- 12. Asesorar a los municipios, UMATAS y/ o Centros Provinciales de Gestion Agroindustrial (CPGA) con
respecto al sector minero.

13. Elabora los planos topograficos del Departamento.

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

15. Llevar registro de las estadisticas del sactor minero energético del Departamento.
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16. Preparar los informes de gestibn que se requieran y que fengan relacion con los programas dd
titulacién y contratacion y demas procesos misionales.

17. Supervisar y colaborar con los convenios que le asigne el jefe inmediato.

18. Realizar labores de oficina y de asistencia técnica, encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion del
actividades del area de desempefio.

19. Orientar al publico, los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con|
los procedimientos establecidos.

20. Recibir y realizar |as lamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarie sobre las mismas m
hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

21. Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en el disco duro del computador a su cargu
sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dirigio y la fecha en que 8o
produjo.

22. Realizar copia de seguridad de los archivos que su jefe inmediato le autorice y mantenerios bajo s
custodia. :

23. Cumplir con los procedimienios establecidos por la Secretarla General en cuantd a manejo de|
carrespondencia {recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Divisién de Ardiﬁn
y Correspondencia.

24. Participar de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato en la elaboracién de fnformese Y
documentos propios del Area de desempefio.

25. Participar en la formulacién y ejecucion del autocontrol en la gestién de la Dependencia, para onntﬁbuin
al cumplimiento de |a misién corporativa.

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

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

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

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

a'

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-

Elaboracién de minutas de contrato de concesién minera.

Elaboracién de certificaciones de las areas que se encuentren libres u acupadas, para fines du
explotacion o aprovechamiento de los recursos naturales. ,

Actualizacion el Catastro Minero en el territorio de la jurisdiccién Departamental.
Realizacion de visitas de campo correspondientes al drea del titulo. |
Formulacion y alaboracién de proyectos orientados al desarrollo minero del Departamento.

Capacitacién, asesoria y asistencia técnica a las alcaldias y demas entidades en el sector deild
mineria.

7. Consolidacion de informacién estadistica, de indicadores de gestién y cartogréfica de la Secretaria.

N
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS {
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