-

Gobernacién
de Norte de
Santander

Liberrad ¥ Orglen

Mepiibiica de € olombia

Decreto No. 000768 de 2018
“( 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”
de acuerdo a procedimientos y tiempos establecidos para tal fin.

5 Compromisos adquiridos por el Departamento asumidos con celeridad y eficiencia, de acuerdo a lo
establecido en el Plan Anual Mensualizado de Caja.

8. Honestidad y transparencia en Ias actividades propias del érea.

Participacion en reuniones, Concejos, juntas o comités de cardcter oficial cuando sea delegado por el
Secretario de Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 —~ Regimen Departamental.

Ley No. 358 de 1997, por la cual se regula la capacidad de pago territorial.

Ley 549 de 1999, por la cual se regula el financiamiento del pasivo pensional territorial.

Ley 550 de 1999, por le cual se crea el marco para reestructuracion de pasivos territoriales.
Ley 617 de 2000, por el cual se dictan normas para la racionalizacion del gasto publico.
Ley 715 de 2001, que regula el sistema general de participaciones.

Ley 795 de 2003, que regula el estatuto organico del sistema financiero.
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Ley 818 de 2003, Por la cual se dictan normas orgénicas en materia de presupuesto, responsabilidad
y transparencia fiscal.

10. Manejo de Manejo de Relaciones Publicas.
11. Metodologias de invastigacion y disefio de proyectos.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titule Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Nucleo Basico ce Conocimiento: Economia, Contaduria, Administracién, Administracion Publica

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

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

[EXPERIENCIA:

Requiere minimo tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENCMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

ICATEGORIA ’ 12

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

TIPO DE CARGO Libre nombramiento y remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos de otorgamiento de las pensiones de vejez, jubilacion, invalidez y de|
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lsustitucién o sobrevivientes, asi como de las demds obligaciones de caracter pensional a cargo d
iDepartamento Norte de Santander, conforme a lo dispuesto en la Ordenanza de la Asamblea Departamenta
INo. 021 del 15 de Junio de 1995, modificada por la Crdenanza No. 005 de 2002,

FONDO DEPARTAMENTAL DE PENSIONES

1. Asesorar al despacho en la formulacion, coordinacion y ejecucuidn de las politicas y planes general
de la Gobernacién en lo relacionado con la administracién del Fondo Territorial de Pensiones.

2. Coordinar las actividades desarrolladas par el Fondo Territorial de Pensiones, buscando la eficienci
de los procesos y procedimientos ejecutados. -

3. Tomar las medidas necesarias para que se realice el pago oportunode las mesades pensionales,
coorgdinando el proceso de ndmina de pensionados y la inclusién de novedades al sistema.

4. Proyectar los actos de reconocimiento, emisién u objecion de los bonos y cuotas partes de bono
pensional que sean objeto de reclamacién a este ente territorial por parte de las diferente
Administradoras de Pensiones, utilizando para ello los procedimientos y herramientas establecidas
por el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

5. Proyectar para firma del Secretario General o el Gobemador, segun la naturaleza de los recursos
afectados, los actos administrativos de reconocimiento de bonos y cutas partes de bono pensionales.

6. Adelantar los cobros persuasivos a las diferentes entidades de derechos publico y privado que
adeudan cuotas partes pensionales al ente territorial o sus entidades sustituidas, de conformidad'a lo
dispuesto en la normatividad vigente. *

7. Revisar los requerimientos que realicen las diversas entidades por concepto de cuotas pares
pensionales por pagar, asi coma las liquidaciones que se hagan por este concepto, con el fin de
proyectar los respectivos actos administrativos de reconocimiento, verificando si hay lugar a la
compensacion o en su defecto el pago total de la obligacion, previa aplicacién de la prescripcioén.

8. Llevar los registros contables y estadisticos necesarios, para garantizar un estricto control del uso de
los recursos y costituir una base de datos del personal de la némina de pensionados, con el fin de
cumplir todas las obligaciones que en materia pensional deba atender el respectivo fondo.

8. Absolver consultas y emitir conceptos sobre asuntos pensionales de acuerdo con los procedimientos
astablecidos en el Fondo y conforme al area especifica de conocimiento.

10. Dar respuesta a las acciones de lutela, peticiones, quejas y recursos impuestos por |os interesa
conforme a los pardmetros y principios rectores del sistema pensional y del Fondo Territorial de
Pensiones.

11. Coordinar, supervisar, y evaluar el desempefio del personal a su cargo, en los términos que establece
la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

12, Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible. para el desarrollo def
programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos
institucionales.

13. Participar en la formulacion y ejecuciéon del autocontrol eén la gestion de la Dependencia, para
contribuir al cumplimiento de la misién corporativa.

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

15. Proyectar para la firma del secretario General los actos administrativos de reconocimiento, sustitucion,
de las pensiones de vejez o jubilacion, de invalidez o sustitucidn o sobrevivientes a cargo del Fondo
Departamental de pensiones publicas territoriales, asi como garantizar su pago en los términos de la
Ordenanza 00021 de 1995.

16. Las demas que le sean asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las pensiones de jubilacion, vejez, invalidez y sobrevivientes o sustitucion, sonotorgad
oportunamente, teniendo en cuenta las normas que rigen la seguridad pensional y ¢z acuerdo a lo
procedimientos adoptados para el Fondo Territorial de Pensiones.

2. El proceso administrativo del Fondo Territorial de Pensiones es desarroliado dentro de los principi
rectores de la actuacion publica.

3. Se garantiza el recaudo oportuno de las obligaciones pensionales a favor del Departamento, asl com
el pago de las obligaciones contraidas, evitando prescripciones y mayores erogaciones a cargo del
ente territorial.
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V. CONOCIMIENTQS BASICOS

Constitucidn Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

Conocimiento y manejo del contenido de la Ordenanza 0021 del 15 de Junio de 1995, mediante |a
cual se crea el Fondo Territorial de Pensiones, modificada por la Crdenanza No. 005 de 2002.

4. Ley 100 de 1883 — Por la cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral.

5. Decreto 1748 de 1885, =

6. Decreto 1474 de 1997.

7. Decreto 1513 de 1998.
8

9

o f aodion

Ley 548 d= 19089,
. Decreto 3798 de 2003.
10. Decreto 1308 de 2003.
11. Ley 1066 de 2005.
12. Tecnicas de Admnistracion.
13. Métodos de trabajo y técnicas de organizacion.
14, Ley de Carrera Administrativa.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO

IEDUCACION: Titulo Profesional
Area del conocimienta: Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

NUcleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracién, Administracién Publica;
Derecha y afines.

Titulo Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del empleo.

b(PERlEncm:

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

i, IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
CODIGO 222

CATEGORIA 12

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

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

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la Contabilidad del Nivel central del Departamento conforme a las normas y procedimientos contables)
stablecidos por la Contaduria General de la Nacion. '

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
IAREA DE CONTABILIDAD

1. Uevar la contabilidad del Sector Central det Departamento de acuerdo a las normas legales vigentes,
e impartir instrucciones de caracter general para asegurar que el registro de las operaciones|
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contables se ajuste al Plan General de Contabilidad Publica. m{

2. Elaborar los estados contables del sector central del departamento y coordinar con las entid
descentralizadas los procedimiantos tendientes a garantizar el proceso de consolidacion conforme
los criterios emanados por la Contaduria General de la Nacion.

3. Preparar la informacién Financiera, Econémica y Social consolidada con |a de los organismos d
control y demas entidades descentralizadas y municipios, cuando asi se requiera, conforme a lo
criterios emanados por la CGN Contaduria General de Nacion.

4. Certificar los estados contables del sector central del departamento y el consolidado, pa
presentarlos al Secretario de Hacienda y al Gobernador para su refrendacion y remision a
Contaduria General de la Nacién y de mas entidades que lo requieran, dentro de los plaz
establecidos.

5. Asegurar el cumplimiento oportuno de los procedimientos y plazos necesarios para que las entidade
descentralizadas reporten la informacion contable necesaria ante la Contaduria General de la Nacién.

8. Apoyar a los funcionarios scbre el debido registro, consolidacién y actualizacién del inventario genera
de los bienes muebles e inmuebles de la Administracién central del Departamento y demés entidade
descentralizadas cuando asi lo requieran.

7. Elaborar informes sobre la situacién financiera econdmica y social del departamento y la informacion
estadistica derivada de la consolidada de |as cifras de las entidades descentralizadas.

8. Apoyar a las entidades descentralizadas del Departamento que lo requieran, en la administracién del
los sistemas de informacion contable, financiera y presupuestal.

9. Coordinar, planear y programar visitas de asesoria y asistencia técnica, tendientes a lograr la calidad,
consistencia y razon habilidad de la informacién contable del sector central del Departamento
demas entidades que lo requieran,

10. Atender visitas de Auditoria Financiera que realicen los Organos de Control,
11. Expedir las certificaciones e informes que se deriven de la contabilidad general del Departamenta.

12. Evaluar contable y financieramente las propuestas presentadas en licitacion o contratacion, cuando)
asl lo requiera el Secretaric de despacho.

13. Elabarar conjuntamente con el Profesional en Sistemas, la informacién exigida por la DIAN en medioJ
magnéticos, de acuerdo a las normas y plazos establecidos.

14. Disefar y presentar estudios e investigaciones contables y financieras que le sean sclicitados por el
secretario de despacho y que correspondan al drea de su competencia.

15. Disefar los procedimientos necesarios que permitan la realizacién del sistema de control interno
contable del sector central del Departamento y deméas entidades que lo requieran,

16. Crientar sobre el debido cumplimiento de las normas expedidas por la Contaduria General de la
Nacién a las entidades descentralizadas del nivel central de la Gobernacién cuando se requiera o
por solicitud de las mismas.

17. Apoyar a la Contaduria General de la Nacidn en los procesos de consolidacion de la informacion, en
los procesos de asesorla y asistencia técnica, divulgacién y demas actividades relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones, que estan oriantadas a atender necesidades del sector central de
Departamentos y de las entidades u organismos descentralizados territorialmente o por servicios, qu
lo integran.

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

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

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

21. Rendir los informes gque le sean solicitados y los que normalmente deban presentarse acerca Co
gestién del drea de desempefio.
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22. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que uiilizan en A
Dependencia.

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

24. Participar an la formulacién y ejecucion de autocontrol en la gestion de la Secretaria, para contribuir
al cumplimiento de la misién corparativa. A
d

25. |dentificar 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
desarrolio de sus funciones.

26. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar los informes del area.
27. Coordinar la distribucion de actividades y tareas de los funcionarios a su cargo.

28. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y contratos que le sean asignados y estén dei
acuerdo a las funcionas de su cargo.

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

30. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién flexible, para la ejecucion
de programas y proyecios de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el aicance|
de los objetivos institucionales.

31. Efectuar la Evaluacién del desempefio del personal a su cargo, en los términos que establece la Ley
©09 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La Contabilidad Departamental, se ajusta a las nomas y procedimientos establecidos por |
Contaduria General de la Republica.

2. Los estades Financieros reflejan la realidad patrimonial del Departamento,
3. Seguimiento y control a los asuntos contables del Departamento.

Participacion en reuniones, Concejos, juntas o comités de carécter oficial cuando sea delegado por
Secretaric de Despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.

3. Decreto 3037 de 2003. Por el cual se establecen las funciones del Contador Pablico Departamental.
4

Ley No. 617 de 2000 - Por la cual se reforma parcialmente la Ley 1368 de 1884, el Decreto
Extraordinario 1222 de 1986, se adiciona la Ley Orgéanica de Presupuesto, el Decreto 1421 de 19893,
se dictan otras normas tendientes a fortalecer la descentralizacién, y se dictan normas para la
racionalizacion del gasto publico nacional.

Ley 715 de 2001, que regula el sistema general de participaciones.
Plan Unico de Cuentas Departamental.
Saneamiento Contable

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
EDUCACION: Titulo Profesional
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Area del conacimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

Nucleo Basico de Conocimiento: Contaduria Publica.

Tarjeta Profesional.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del empleo.
XPERIENCIA:
equiere minimo tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

INIVEL Profesional

DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especilizado

CODIGO 222

ICATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Area de Imagen Corporativa y Protocolo

JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

oardinar e implementar adecuadamente toda la normatividad protocolaria de la entidad, que permita a todo el
abinete departamental y a la comunidad en general, programar, conocer, participar y asistir a todas |
ctividades importantes para el desarrollo de la imagen y gestibn  departamental.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

JAREA DE IMAGEN CORPORATIVA Y PROTOCOLO.

1. Elaborar un decumento que permita conocer semanalmente las actividades y eventos a las cuale
concurre o esté invitado el sefior Gobernador y/o su Gabinete y clasificar aquellas que produzca
informacioén oportuna.

Coordinar y organizar la realizacion de eventos protocolarios para diferentes actos institucionales,

Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el cumplimiento de la agenda y el manejo de
Protocelo del Despacho del Gobemador.

4. Coordinar la preparacién del material, protocolo, discursos y todos aguellos elementos indispensable:
(logistica) para la buena imagen, en los actos y eventos a los cuales sea invitada la administraci
departamental.

5. Coordinar los eventos y reuniones de la Gobemacién con los alcaldes y directores de entidad
publicas y privadas.

6. Coordinar la preparacién de los documentos que requiera el Gobernador para su presentacion ante|
las autoridades, al interior de la administracién, el pablico y los diferentes medios.

Garantizar observacion de las normas de protocolo en las actividades que desarrolle el Gobernador.
Coordinar y ejecutar acciones necesarias de protocolo y relaciones publicas.

Asesorar a los secretarios, directores de departamentos administrativos, gerentes de institutos
demas, en la observacién de normas de protocolo.

10. Proyectar resoluciones de condecoracidn, menciones de reconocimiento, mociones de duelo,
proposiciones, tarjetas de invitacion y notas de estilo. !

11. Coordinar la respuesta de |a correspondencia protocolaria del Despacho del Gobernador.

12. Coordinar la prestacion de servicios alimentarios y/o de etiqueta durante las reuniones aspeciales y|
actos institucionales.
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13. Suministrar informacién sobre temas relacionados con la actividad protocolaria, de ncuerdo a log
procedimientos establecidos.

14. Llevar la agenda de invitaciones y compromisos del Gobemador.
15. Brindar asesoria a la imagen del sefior Gobernador y su Gabinete.

16. Acompafiar al Gobernador en los diferentes eventos a los que asiste garantizando que el protocoiol
_ esté acorde con la actividad a desarrollar.

17. Atender las solicitudes del Gobemador para la presentacion de sus discursos, oorrexpondencsa
especial y demas actos protocolarios, cuando sea del caso. |

18. Coordinar el manejo de las Relaciones publicas del Gobernador con gremios, autoridades civiles,
militares, eclesidsticas y representantes de la comunidad a nivel municipal, regional, nacional &
internacional.

19. Acompafiar y acudir anticipadamente en los desplazamientos del sefior Gobernador, con el objeto dj
revisar el protoceio, lugar, posicién, asistencia de medios de comunicacion, orden de intervencion
intervenir si es necesario aprovechar el evento en beneficio de la imagen corporativa.

20. Reforzar locuciones y presentaciones en publico y/o intervenir como Maestro de Ceremonias, cuando
sea del caso.

21. Organizar y contactar a las diferentes oficinas de protocolo gubernamentales, de orden municipal,
departamental, nacional e internacional.

22. Apoyar las funciones del Area de Comunicaciones y Prensa cuando sea necesario.

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

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

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

26. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestién y preparar |os informes del area.
27. Racionalizar los recursos fisicos y técnicos que utiliza en la Dependencia.

28. Participar en el Desarrollo, ejecucitn y supervision de los planes, programas, proyectos, estudios ¢|
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan! da Desarrollo
Departamental.

29. Rendir los informes que le seaﬁ solicitados y los que normalmente deban presentanid acerca de lal
gestion del drea de desempsfio.

30. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible, pama la ejecucion)
de programas y proyectos de la Secretaria, que permitan racionalizar el recurso humano y el alcance|
de los objetivos institucionales.

31. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturalaza del cargo,
de acuerdo con el Area de Trabajo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Mejoramiento de |la Imagen institucional.
Crganizacién y desarrolio de eventos protocolarios.

Preparacion del matenal, protocolo, discursos y todos aquellos elementos indispensables (logistica)
para la buena imagen, en los actos y eventos a los cuales sea invitada la administracion
departamental.

4. Presentacién periddica de la gestién y resuitados de la Administracién Departamental.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.
Decreto 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Manejo de Relaciones Publicas.

oW N

Manejo de Medios de Comunicacion,

5. Manejo de Protocolo

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

lArea del conocimiento: Bellas Artes

Ciencias Sociales y Humanas
Nicleo Basico de Conocimiento: Publicidad y Afines; Comunicacién Sécial, Periodismo y Afines

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con las funciones del empleo.
EXPERIENCIA:

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

i IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional especializado
ICODIGO 222
ICATEGORIA 10

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador
INUMEROS DE CARGOS

JEFE INMEDIATO GOBEHNADOR

CARGOS EN LA ESTRUCTURA 1

TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocién
. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la utilizacion de los resultados de las evaluacio es como insumos para el perfeccionamiento de los|
iplanes de mejoramiento, propendiendo pro la calidad del

ervicio educativo que prestan los Establecimientos educativos oficiales.

EII. FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

1. Asesorar al Secretario {a) de Educacidén en la formulacién de politicas, planes, programas vyl
proyectos an materias académicas y pedagégicas, de la Secretaria Educacién Departamental y
del sector educativo.

2. Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Apoyo al Mejoramiento de la calidad.

3. Orientar, coordinar, hacer seguimiento y apoyar el desarrollo de la evaluacion de estudiantes,
docentes, directivos docentes y la evaluacion institucional.

4, Promover la formulacién y/o ejecucién de programas y proyectos que atiendan la inclusion
integracién de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad o en situacién de exclusion social a
sistema educativo y que promuevan la cultura de paz y los derechos humanos.

6. Verificar la aplicacion de las pruebas SABER y socializar los resultados, con el fin de cumpli

cumplir los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacién de los alumnos d
grados 3°, 5°, 9°. Y 11°
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6. Prestar asesoria y apoyo pedagogico a los establecimientos educativos departamentales.

7. Identificar, fomentar y socializar experiencias significativas en los Establecimientos Educativos
procura de mejorar la calidad educativa en el Departamento.

8. Disefiar, implementar, hacer seguimiento y evaluar el plan de acompafiamiento en todos |
procesos a los Establecimientos educativos, en el uso de medios educativos y hace
seguimientos sistematicos al usc para mejorar la gestion académica institucional y asegurar o
parametros de eficiencia establecido.

g. Administrar el Sistema de Informacién de Gestion de la Calidad Educativa SIGCE de lo
establecimientos educativos en los niveles preescolar, basica y media.

10. Orientar y coordinar la formulacion, actualizacion y desarrollo de los proyectos educativ
institucionales —PEl-.

11. Orientar la formulacién y ejecucién del Plan territorial de capacitacién y Formacion Docente Y|
definir las politicas y programas asociados con el desarrollo profesional del personal docente.

12. Ejercer las demés funciones que sefialen la ley, los reglamentos y las que comespondan dej
acuerdo con |a naturaleza dei area

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS
QUE PARTICIPA EL CARGO

e PROCESO A02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

1. Preparar los planes de accion del area teniendo en cuenta los objetivos de cada una y los programa
y proysctos de la Secretaria, con la coordinacion y aprobacion de la oficina asesora de planeacion,
para verificar, ordenar y coordinar las acciones, proyectos y recursos que se van a desarrollar en
vigencia, y dar cumplimientos a las metas previstas en el plan que son de su competencia.

« PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no certificad
y establecimientos educativos.
2. Elaborar el plan de asistencia técnica del 4rea, de acuerdo a la demanda de los establecimien
educativos, asi como al poriafolio de servicios de la Sacretaria, con el fin de llevar a cabo la
acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

» PROCESO B01. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos.
3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formutacién de proyectos del area a la cual pertenece,
teniendo en cuenta la informacién contemplada en los formatos del médulo de idantificacion de laj
metodologia general ajustada MGA y las caracteristicas de la iniciativa a desarroilar.

« PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

4.Gestionar la ejecucién de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los mismos, teniendo en
cuenta los parametros legales vigentes y ios criterios técnicos definidos por el area de plansacion,
identificar riesgos y reportar al 4rea de planeacion los ajustes requeridos para asegurar el
cumplimiento de los objetivos de los proyectos a su cargo.

« PROCESO D01. Gestién de la evaluacion educativa

5. Verificar la aplicacién de las pruebas SABER y socializar los resultados, con el fin de
cumplir con los requerimientos exigidos por el MEN en cuanto a la evaluacién de los
alumnos degrado 5y 9

6. Verificar si el plan de evaluacién de docentes y directivos docentes cumple con los
requisitos, con el fin de garantizar la aplicacién de la evaluacion al total de la poblacion
docente y directive docente,

7. Verificar la aplicacién de la autoevaluacién en las instituciones oficiales y no oficiales, y
analizar los resultados, con el fin de realizar la ubicacion del Establecimiento Educativo en
el régimen adecuado.

8. Analizar los resultados de las evaluaciones ejecutadas en el proceso DO1. Gestion de la
evaluacion educativa, con el fin de generar y hacer seguimiento al plan de calidad

_educativa, i

« PROCESQ D02. Garantizar el mejoramiento continuo de los establecimientos educativos

9. Verificar el cumplimiento del plan de acompafiamiento para la ejecucién de planes de mejoramiento
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de los Establecimientos Educativos.

10. Destacar procesos de mejora a través de experiencia significativas, para aplicarlos en otros
Establecimientos Educativos.

11. Disefar y hacer seguimiento sistematico al uso de medios educativos, para asegurar los parémet
de eficiencia establecidos.

. PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia.

12. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los
ciudadanos relacionadas con su &rea y funciones.

. PROCESO H03. Desarrollo de personal

13. Llevar a cabo el proceso de evaluacién del desempefio del personal a su carge, con el fir de da
cumplimiento a la normatividad vigente y promover el desarroilo integral de los funcionarios.

14. |dentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las necesidade
organizacionales e individuales del funcionaric dentro del contexto laboral, los retos y cambi
organizacionales, politicos y culturales con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un
servicio mas eficiente y amable frente al ciudadano.

15. Colaborar en la elaboracién del plan de formacién y capacitacién para que el personal de |
Secretaria de Educacién cuente con las competencias necesarias para un dptimo desempefio labora
Y a su vez, contribuir al mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas que permitan|
incrementar el sentido de pertenencia y la satisfaccién en el desempefio de sus funciones.

+ PROCESQ K01. Autocontrol

16. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en atencidn a visitas de|
auditoria o revision, solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

* PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

17.Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanos|
relacionadas con su area y sus funciones.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

-

Orienta el mejoramiento continuc de los establecimientos educativos y de la imagen institucional.

2. Implementa y hace seguimiento a los programas establecidos por el Ministerio de Educacién en el
departamento.

3. Aplica sus conocimientos y destrezas en los propésitos y funciones del &rea de trabajo, de |
Secretaria de Educacion.

4. Participa en el Desarrollo, ejecucién y supervisién de los planes, programas, proyectos, estudios
investigaciones propios del Area de Trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Plan de Desaricilo
Departamental. .

5. Lla informacién que se suministra en el desarrollo de investigaciones y proyectos es oportuna ¥
completa, llenando las expectativas para la cual es requerida.

8. Participacion en reuniones, Consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado por ef
Secretario de Educacion.

7. Utiliza procedimientas para la recepcién, clasificacion y registro de informacion y estos cumplen con

criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, brindando precisién, organizacion y agilidad en laf

biisqueda de informacién requearida para un propésito.

V. PERFIL DEL. CARGO
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ESTUDIOS Titulo Profesional en disciplina académica de Ioa‘
Iniicleos basicos del conocimiento en:

Ciencias Sociales y Humanas, bellas artes, ingenierig
Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado o especializacion en Gerencia
publica, Direccion de empresas, administracion,
nanzas, proyectos

EXPERIENCIA : Cinco (5) afios de experiencia
praofesional.
CONOCIMIENTOS BASICOS Constitucion Politica, Régimen

Departamental, Codigo Disciplinario
Unico, Relaciones Ptblicas, Normatividad
= — del Sector Educativo.
CONOCIMIENTO ESPECIFICOS DEL Adminsitracion publica

CARGO Gestion Publica
Politicas publicas

Gestion del desarrollo y manejo de

equipos de trabajo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional Especializado
ICODIGO 222
ICATEGORIA 09
LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Oficina Asesora de Control Interno
JEFE INMEDIATO Jefe Oficina Asesora de Control Interno
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
TIPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar juridicamente a los funcionarios de la oficina de los niveles directivo y profesional,
obre aspectos relacionados con el sistema de control interno institucional.

iill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

1. Resolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos para la toma de decisiones)
relacionadas con actividades propias de la dependencia.

2. Interpretar textos contenides en leyes, ordenanzas, jurisprudencias y doctrinas, con el fin de dar
fundamento a las decisiones que se deban tomar en el desarrolio de la gestion de la dependencia.

Preparar v presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con oportunidad y periodicidad.

Estudiar y evaluar los asuntos de competencia de la dependencia de acuerdo con ias no
establecidas.

5. Estudiar y dar visto bueno a cualquier documento preparado para la firma del jefe de oficina, que s
presente previamente para conceplo.

6. Verificar juridicamente el proceso de elaboracion y perfeccionamiento de la contrataci
administrativa de las dependencias.
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Revisar el proceso de contratacion realizado por las diferentes secretarias.

Verificar que los contratos cumplan con los requisitos y exigencias establecidos por la ley para su
perfeccionamiento,

9. \Verificar las actas de liquidacién de los contratos que han sido ejecutados sz¥sfactoriamente o
aquellos que sean interrumpidos por mutuo acuerdo.

10. Asesorar y ejercer el control de los procesos y negocios scbre asuntos relacianados con los abjetivos|
y funciones de las diferentes dependencias.

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

12. Proyectar respuestas a los derechos de peticidn y a las acciones de tutela que hayan sidol
interpuestas a la Gobernacion y que tengan que ver con las competencias de la Oficina.

13. Preparar los informes juridicos que normalmente deban presentarse sobre las funciones propias de laf
dependencia.

14. Proyectar resoluciones de aclos administrativos propios de la dependencia.

15, Asumir la defensa judicial del departamento, en los procesos que le sean asignados por el Secretario
Juridico del departamento.

16. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos qué utilizan .en la
Dependencia.

17. Hacer parte de la Conformacién de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicién|
flexible, para el desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y
el alcance de los objetivos institucionales.

18. Fomentar |a cultura de! autocontrol en las diferentes dependencias de la Gobernacién, para contribuin
al cumplimiento de |a misién corporativa.

19. Asesorar y acompafiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y analisis de la
situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucién de los objetivos de la dependencia pa
establecer las acciones efectivas e integrarias a los procesos ejecutados.

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

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Emisién de conceplos juridicos para la toma de decisiones relacionadas con actividades propias de Ie’
Oficina asesora de Control Interno.

Confidencialidad de la informacion que se tramita y maneja en ejercicio del cargo.
3. Seguimiento y control a los asuntos juridicos propios de la dependencia.

Seguimiento y control al proceso de contratacién enmarcado dentro de los principios de igualdad,
transparencia, eficiencia, eficacia, economia y celeridad.

5. Respuestas a los derechos de peticién y a las acciones de tutela que hayan sido interpuestas a lal
Gabernacién y que tengan que ver con las competencias de la Oficina.

6. Participacién en reuniones, Concejos, juntas o comités de cardcter oficial cuando sea delegado por el
Secretario de Despacho,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Ceonstitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 — Régimen Departamental.
Caonocimiento de las normas legales que fijan las politicas en materia de Control Intemo de IasI

entidades del sector pablico (Leyes 87 de 1993 y demas decretos reglamentarios).
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Decreto 1599 de 2005 Madela estandar de Contral Interno.

Ley 80 de 1893 - Estatuto de Cantratacién Administrativa.

Ley 809 de 2004 - Ley de Carrera Administrativa.

Ley 100 de 1993 - Ley de Seguridad Social.

. Sistema de Informacion Contractual.

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: Titulo Profesional

Area del conocimienta: Economla, Administracién, Contaduria y afines
Ciencias Sociales y Humanas

NGcleo Basico de Conocimiento: Administracion Piblica; Derecho y afines.

® o 0 s

Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones del empleo.

EXPERIENCIA:
Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
i. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profasional Especializado
iCODIGC 222
ICATEGORIA 08
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA - Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico
UEFE INMEDIATO Gobernacidn
ICARGOS EN LA ESTRUCTURA 1
IPO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
1.PROPOSITO PRINCIPAL

IApoyar al Despacho del Gobernador y a las Secretarlas de Despacho que asi lo soliciten en los procesos de
contratacion, en la elaboracian de los pliegos de condiciones que resulten necesarios para implementar como
preinversion e inversion del sector de agua potable y saneamiento bésico y el apoyo juridico a los municipios
len la suscripcién de convenios.

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Apoyar la estructuracién de los procesos de contratacion.

2. Apoyar la elaboracién de los pliegos de condiciones y / o términos de referencia que resulten
necesarios para implementar la contratacién a cargo de la Administracion Departamental, en especial
del sector de agua potable y saneamiento basico. J

3. Asistir el analisis de la informacién institucional, legal, administrativa, comercial, financiera y la
condicionas de operacién de las entidades prestadoras de los servicios de acueducto y alcantariliado
(privados, mixtas y / 0 municipales) de los municipios participantes.

4. Los procesos de estudio,andlisis, aprobacion y emision de conceptos de viabilidad de aqueﬂi
proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y que por su naturaieza sean prioritari
para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollc en el sector de agua potable y
saneamienio basico.

5. Apoyar el seguimiento juridico y el cumplimiento de la ejecucion contractual,

6. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utlizan en IJ
Dependencia. 5

7. Hacer parte de la Conformacion de Unidades Estratdgicas y Grupos Matriciales de compasicion|
flexible, para el desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recursc humano yi
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el alcance de los objetivos institucionales.

8. Fomentar la cultura del autocontrol en las diferentes dependencias de la Gobernacion, para contribuir
al cumplimiento de la misién corporativa,

8. Asesorar y acompafiar a las diferenctes dependencias en el proceso de identificacion y andlisis de la
situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucidn de los objetivos de la dependencia par:
establecer las acciones efectivas e integrarlas a los procesos ejecutados.

10. 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. Acompafiamiento permanente a la ejecucidon de las metas y estrategias contenidas en el Plan
Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacion, aprobacioi y ejecucién
proyactos en el sector de agua potable y saneamiento basico en el nivel nacional, departamental y
municipal.

2. Asesorar los planes, programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico,
prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo y que se ejecuten conforme al
las politicas y normas del sector.

3. Confidencialidad de la informacién que se maneja y tramita en el despacho del sefior secretario.

4, Que los estudios, informes e investigaciones presentados estén de acuerdo con |as paliticas y normas|
del sector especifico con su disciplina acdémica y especialidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos.

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

Ley 142 de 1984 sobre servicios publicos y demas reglamentarios.
Ley 80 de 1993. ;

Ley 1150 de 2007.

Decretos reglamentarios del estatuto contractual.

.__Sistemas de Informacion Contractual.

VI:REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

[EDUCACION: Titulo Profesional
lArea del conocimiento: Economia, Administracién, Contaduria y afines

BOLRy

OENB D,

Ciencias Sociales y Humanas

INGcleo Basico de Conocimiento: Economia, Contaduria Publica, Administracion, Administracion Publica;)
Deracho y afines.

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las funcic:.as del empleo.

[EXPERIENCIA:

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

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL CARGO Profesional universitario
CODIGO 219
CATEGORIA 8
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Despacho del gobermnador
NUMEROS DE CARGOS 1
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
pARGOS EN LA ESTRUCTURA 1 ]
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[11PO DE CARGO Libre Nombramiento y Remocion
i.LPROPOSITO PRINCIPAL

compafiar el disefio y ejecucion del plan de formacion y capacitacion, establecer el sistema de estimulos '3

ravés del plan de incentivos y programas de bienestar Social, basado en el seguimiento y evaluacion d
esempefio y en la identificacion de necesidades de mejoramiento del nivel de calidad de vida que per m
incrementar la capacidad individual y la colectiva para contribuir al cumplimiento de la mision institucional.

[iI.FUNCIONES GENERALES DEL CARGO

« Acompahar los procesos de seleccion de personal de las diferentes Secretarias, asi como el preparar]
el material para la evaluacion de desempefio del personal administrativo, realizar la evaluacion ¥
consolidacién de resultados para la toma de decisiones en cuanto a capacitacion, asl como responder]
por la ejecucibn del plan de formacion y capacitacién y el de estimulos e incentivos de log
funcionarios, presentado informes y estadisticas sobre la gestion realizada

FUNCIONES ESPEGIFICAS RELACIONADAS CON CADA UNO DE LOS PROCESOS EN LOS QUE
PARTICIPA EL CARGO

« PROCESO E01. Gestionar Solicitudes y Correspondencia.

1 Generar la respuesta con
calidad y oportunidad a las solicitudes y correspondencia enviadas por los ciudadano
relacionadas con el érea a la que sea asignada y funciones.

« PROCESO H03. Desarrollo de parsonal

2. Coordinar la realizacién del proceso de evaluacion del desempefio del perscmaJ
administrativo de la SE para dar cumplimiento a la normatividad y promover el desarrolio
integral de los funcionarios

3. Garantixar que los funcionarios de la secretaria cuenten con las competencias necesaria
para un éplimo desempefio laboral y a su vez contribuir al mejoramiento de su calidad d
vida desarrollando programas que permitan incrementar el sentido de pertenencia y |
satisfaccion en el desempefio de sus funciones

4. Coordinar y velar el desarrolio y ejecucién del programa de bienestar ssocial y el pland
incntivos de la entidad,

= PROCESO KO01. Autocontrol

6. Atender requermientos de los

entes externos de control los cuales consisten an alencion a visitas de auditoria o revisién,
solicitudes de presentacion de informes eventuales o de informes periddicos.

¢« PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

relacionadas con su &rea y sus funciones.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por los ciudadanolj
B. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
naturaleza y el rea de desempefio a que se asignado el cargo.

s« PROCESO N01 Seguimiento, anélisis y mejora.

9. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correclivas definidas para eliminar
las causas de las no conformidades reales o potenciales identificadas en los procesos, con;
el fin de garantizar la calidad del servicio y el mejoramiento continuo de la S.E.
10. Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el proceso con el fin
de garantizar que este no se entregue de manera intencional al cliente.
11. Realizar la medicién de los indicadores de proceso, segin lo establecido en la ficha lécnicj

de cada indicador y establecer o proponer las acciones respectivas para lograr mayo
eficiencia y efectividad en el proceso.
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Decreto No. 000768 de 2019
{ 12 JUN 2019 )

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

e PROCESO N02 Administracién de Documentos.

12. Archivar registros generados en el proceso para garantizar el control de los documentos v
dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién documental.
13. Realizar la transferencia secundaria de los documentos después de haber cumplido el

tiempa de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en la tabla de retencién
documental.

14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la|
naturaleza y el area de desempefio del cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Aplica conocmientosy destrezas en los propdsitos y funciones del area de trabajo.
2. Planea, hace, verifica y aplica estrategias que permitan el seguimiento confiable, veraz y ajustado a laf
realizaqda de la informacion. .
3. Planeay ejecuta revision y seguimiento de los protocolos de evaluacion del personal administrativo
4. Utiliza procedimientos para la recepcion, clasificacion y registro de informacién y estos cumplen con
criterios de eficiencia, eficacia y efectividad, brindando precisién, organizacién y agilidad en la
busqueda de informacion requerida para un propésito.

IV.PERFIL DEL CARGO
ESTUDIOS
Titulo Profesional en disciplina académica de Ios\
nucleos basicos del conocimiento en:
Ciencias Sociales y Humanas, bellas artes, Ingenieria|
iIndustrial y Afines.
Titulo de Postgrado o especializacion en Alta Gerencia,
iGerencia  publica, Direccibn ¢z  empresas,
ladministracion, finanzas, proyectos.
[EXPERIENCIA tres (3) afios de experiencia profesional.
ICONOCIMIENTOS BASICOS Constitucion Politica, Régimen Departamental, Cédigo

Disciplinario Unico, Relaciones Publicas, Normatividad
del Sector Educativo.

Administracion publica.
Gestion Publica

Politicas publicas

iGestion del desarrollo de personal y manejo de
iequipos de trabajo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
INIVEL Profesional
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