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Por el cual se modifica el manual especifico de Funcicnes y de Competencias Laborales para los
emplecs de la Planta de Personal de la Administracién Departamental.

EL GOBERNADOR DE SANTANDER
En ejercicio de la facultades que le confiere los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785
de 2.005, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer
Olos de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta
y previstos los emolumentos en el presupuesto correspondiente .

Que el Decreto ley 785 de 2005 sefiala las funciones y los requisitos generales de lcos
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909
de 2004 y dispone que la adopcién del manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones contenidas en dicho decreto.

Que el articulo 9° del Decreto 2539 de 2005 establece que las entidades y organismos
deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos incluyendo: El
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos
y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 7° y 8° del mismo
Decreto, las competencias funcionales y los requisitos de estudio y experiencia de
acuerdo con lo establecido en el Decreto respectivo.

Que mediante Decreto No. 209 del 15 de septiembre de 2005 se ajusté el manual
especifico y de Competencias Laborales para los empleos que conforma el plan anual de
vacantes contempladas en la Planta Global de cargos de la Gobernacién de Santander.

Que mediante Decreto 065 del 14 de Marzo del 2008, se modifico el manual de funciones
y requisitos minimos y equivalencias de los empleos de la planta de personal de la
Gobernacion de Santander.

Que se han realizado modificaciones a los Decretos 065 del 14 de Marzo del 2006 y 209
del 15 de septiembre de 2005.

Que mediante D-ecreto 265 del 3 de octubre 2013 se modifico la escala de remuneracion
de los diferentes empleos de de la Gobernacién e Santander.

Que mediante Decreto 266 del 3 de octubre de 2013 se medifico [a planta de Empleos de
la Administracion Central de la Gobernacion de Santander.
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Que se hace necesario modificar el manual de funciones y competencias [aborales
conforme a la nueva planta de empleos, ajustando los requisitos de tal manera que
permita la articulacion de los diferentes sectores de la Administracion Departamental,
propendiendo por el logro de las metas del plan de Desarrollo.

Que el Articulo 2° de la Ordenanza 101 del 8 de agosto de 2013 sefiala: “Autorizar al
Sefior gobernador del Departamento de Santander para que en el término de seis (6)
meses contados a partir de la publicacién de ta presente ordenanza, para que efectue
los ajustes correspondientes al manual de funciones y competencias laborales, a los
niveles y grados salariales, y modificar o adoptar niveles, nomenclatura, y clasificacién
de escalas de remuneracién de las distintas categorias de empleos del
departamento”™..

DECRETA:

ARTICULO 1° Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales, para los
empleos que conforman la planta de personal de la Gobernacién de Santander fijada por
el Decreto 266 del 03 de octubre del 2013, conforme a la Ley 909 de 2004 que regula la
carrera administrativa, y sus decretos reglamentarios, orientado al legro de la mision,
alcance de los objetivos y cumplimiento de las funciones con criterios de eficiencia y
eficacia, asf:

TABLA DE CONTENIDO

[ DESPAGHO DEL GOBERNADOR | CODIGO | GRADG | cARGOS | PAGINA
| Gobernador oot | L1 1 e

E Secretario de Despacho o i 020 ! 02 [ 11 l 9

! Jefe de Oficina Asesora de Juridica ] 006 i 02 E 1 [ 38
EDi__rggft_p_r Técnico ] 009 ! 01 [ 18 ! 42
iDirector Administrativo ] 009 E 01 [ _ 4 % 79

| Jefe de Oficina | s | o3 | 2 | ss

| Asesor | 105 | o1 [ 9 | ®
lAsesor | 105 [ o2 L1 | o8
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| DESPACHO DEL GOBERNADOR | CODIGO | GRADO :_._;[ CARGOS .| PAGINA
| Profesional Universitario 28 | o | s | 10
| Profesional Universitario | 219 | 04 f 2 l 116

| Profesional Universitario 219 | s | 1| 120
Profesional Universitario 219 | o8 | 1 | 102

| Profesional Universitario 219 l 08 E 2 | 125

| Profesional Universitario | 219 I 09 i _____ 1 ] | 129
[Profes;onal Universitario r 219 l _____ 11 E 2 | 131

| Profesional Universitario o219 | 12 | 3 134

| Profesional Universitario Io219 l - 14 i 3 r 140
Profesional Universitario E 219 [ - 15 l 4 ‘| 145
|Profe5|ona| Universitario i 219 l 17 %_ 1 | 155

’ Técnico Operativo | 314 f 08 f 1 | 156
Auxiliar Administrativo L oa7 | o1 | 1 | 150

| Auxifiar Administratvo IR

| Auxiliar Administrativo | 407 l M0 E 1 r 163

| Auxitiar Administrativo IR A 166
Conductor | a0 [ s | 1 | e
| Conductor __ a0 [ o4 | 1 | o

| Conductor _ a0 [ o8 | s |

r TOTAL EMPLEOS DEL DESPACHO DEL GOBERNADOR E 80 |

PLANTA GLOBAL DE LA GOBERNACION |CODIGO | GRADO | CARGOS | PAGINA
Profesional Universitario L2 | 0 | 14 { 175
l Profesional Universitario i 218 l 02 i 18 { 200
[ Profesional Universitario ir l 03 [ 3] { 238
Profesional Universitario ! | 04 | 12 { 250
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| PLANTA GLOBAL DE LA GOBERNACION |CODIGO [ GRADO | capgos | PAGINA-
l Profesional Universitario ‘ 219 l 05 l _________ 9 :i 275

l Profesional Universitario ’ 219 i 06 [ 12 ! 295

i Profesional Universitario - L 219 i 07 l 3 E 321

‘ Profesional Universitario ‘ 219 l 08 i 8 | 327
| Profesional Universitario | 219 [ oo | 5 | s

| Profesional Universitario | 219 | 10 | 4 | 383

| Profesional Universitario | 219 | 11 1 12 | s
‘ Profesional Universitario ‘ 219 ] 12 { 7 1 388
! Profesional Universitario f 219 1 ___________________ 14 % 3 I 404

| Profesional Universitario | 219 | 15 | 3 [ a2

E Profesional Universitario ; 219 [ 16 l ______ 3 l 421

| Tecnico Operativo L34 | o1 | 3 | a8

| Técnico Operativo 34 | | ] E 431
|Tecnico Operatie Lsta [ 03 | 3 [ am

| Técnico Operativo IR

| Tecnico Operativo | a4 |} 05 | 1| 43

| Técnico Operativo L ata | 06 | o |

| Técnico Operativo B

| Tecnico Operativo L34 [ es | 1 | e
| Tecnico Operatve | 34 | o | 1 [ as0
[Instructor | 313 | o5 | 1 | 453
| Auxiliar Administrativo EEEE e
| Auxiliar Administrativo | a7 | 02 | 5 | s

| Auxiliar Administrativo Lar [ s | e | 4

| Auxiliar Administrativo | a7 | 05 | & | 46

| Auxiliar Administrativo | 407 | 06 | 14 | 465

| Auxiliar Administrativo 207 [ o7 | 6 [ ae
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1 PLANTA GLOBAL DE LA GOBERNACION

CODIGO | GRADO [ cargos | PAGINA

|
l Auxiliar Administratvo I 407 l 08 ( 4 [ 471
| Auxiliar Administrativo | aor | 00 | 12 | a7
| Auxiiar Administrativo s | 11 | 20 | a7
[ Auxitiar Administrativo | 407 l 12 ] 1 [ 481
| Auxiliar Administrativo | a7 | 13 | 2 | a4
[ Auxiliar Administrativo | 407 | 14 ( 1 [ 487
i Auxiliar Administrativo r 407 ’ 15 ( 1 l 490
| Auxiliar Administrativo o Tar T e |1 | am
| Auxiliar Administrativo | 07 T 2 | 496
| Secretario Ejecutivo e | oo | a4 |
Isecretario Bjecutvo [ a5 | o | 1 | 501
| Secretario Ejecutivo 45 | o9 | 4 | 503
| Secretario Ejecutivo | 425 [ 10 | 1 | 505
| Secretario Ejecutivo | 425 ; 11 ( 2 [ 507
| secretario Ejecutivo [as [ 12 [ 1 1 st
| Secretario \ 440 | o [ 8 | 512
|Secretario . Jwo | e [ 2 | su
| Secretario _ _ : ‘ 440 I 03 ( 7 { 516
|Secretario ______ [ 440 l 05 [ 2 [ 517
[secretrio [40 | o6 | 10 | 51
| Secretario | [ a0 | o7 | 7 | s21
|secretarioc [ a0 | 0o | & | s
| Secretario | [0 T 1 [ 1 | s
|Auxiiiar de Servicios Generales r 470 ’ [4) l 5] l __________ 528
'[Auxiliarde Servicios Generales ) r 470 l 02 ( 2 l 529
.iAux_iIiarqe Servicios Generales o r 470 | o4 f 2 | 531
i Auxiliar de Servicios Generales r 470 l 06 ( 1 [ 533
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| PLANTA GLOBAL DE LA GOBERNACION | CODIGO [ GRADO [ cargos [PAG'NA
Conductor | 480 | 03 | 4 | &3
| Conductor | | a0 | o4 | 7 | s
| Conductor ) | 480 | 06 | 5 | 539
! __________________________ TOTAL EMPLEOS PLANTA GLOBAL ‘ 329 !
CUERPO DEL MANUAL
l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: GOBERNADOR

Cédigo: 001

Grado: ————

No. de cargos: 1

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR

Cargo del Jefe Inmediato:

DESPACHO DEL GOBERNADOR

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer un Liderazgo agil y eficiente, para orientar los esfuerzos de los Sectores Plblico y Privado
en los ambitos nacional e internacional, hacia ia construccién de un Santander Innovador,
competitivo y Comprometido con la convivencia pacifica y el Desarrolio Social.

1Il.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir y hacer cumplir ia Constitucién, las Leyes, los decretos del Gobierno y las
Ordenanzas de las Asambleas Departamentaies.

Dirigir y coordinar la accién Administrativa del Departamento y actuar en su nombre como
gestor y promotor def desarrollo integral de su Territorio, de conformidad con la Constitucion
y las Leyes.

Dirigir y coordinar los Servicios Nacionales en las condiciones de la delegacién que le
confiera el Presidente de [a Republica

Presentar oportunamente a la Asambiea Departamental los Proyectos de Ordenanza sobre
planes y programas de desarrollo econémico y Social, obras Publicas y presupuesto anual
de rentas y gastos.

Nombrar y remover fibremente a los Gerentes o Directores de los establecimientos Plblicos
y de las empresas Industriales o Comerciales Del Departamento. Los representantes del
Departamento en las juntas directivas de tales organismos y los directores o gerentes de los
mismos son agentes del Gobernador.

Fomentar de acuerdo con los Planes y Programas generales, las empresas, Industrias y
actividades convenientes al desarrollo Cuitural, Social y Econdmico del Departamento que
no correspondan a la Nacién y a los Municipios.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar sus funciones
especiales vy fijar sus emolumentos con sujecion a la Ley y a las Ordenanzas respectivas.
Suprimir o fusionar las entidades Departamentales de conformidad con las Ordenanzas.
Objetar, por motivos de Inconstitucionalidad, llegalidad o Inconveniencia, los proyectos de
cordenanza, o sancionarlos y promulgarios.

Revisar los actos de los concejos Municipales y de los Alcaldes y, por motivos de
inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirlos al tribunal competente para que decida sobre su
validez.

Velar por la exacta recaudacién de las rentas departamentales, de las Entidades
Descentralizadas y 1as que sean objeto de transferencias por ia Nacién.

Convocar a la Asamblea Departamental a sesiones extraordinarias en las que solo se
ocupara de los temas y materias para lo cual fue convocada.

Escoger los temas enviados por el jefe Nacional respectivo, los Gerentes o Jefes
Seccionales de los establecimientos Publicos del orden Nacional que operan en el
Departamento, de acuerdo con la ley.

Ejercer las Funciones Administrativas que le delegue el Presidente de la Republica de
acuerde a la Constitucién y la Ley.

Las demas gue ie sefiale la Constitucion, las Leyes y las Ordenanzas.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La Constitucién, las Leyes, ios decretos del Gobierno y las Ordenanzas de las Asambleas
Departamentales deben cumplirse y hacerse cumplir.

La accién Administrativa del Departamento y actuar en su nombre como gestor y promotor
del desarrollo integral de su Territorio, debe dirigirse y coordinarse de conformidad con la
Constitucién y las Leyes.

Los Servicios Nacionales deben dirigirse y coordinarse en las condiciones de la delegacion
que le confiera el Presidente de la Republica.

Oportunamente a ia Asamblea Departamental los proyectos de ordenanza sobre planes y
programas de Desarrollo Econémico y Social, obras publicas y presupuesto anual de rentas
y gastos deben presentarse.

Los Gerentes o Directores de los establecimientos Publicos y de las empresas Industriales o
Comerciales del Departamento. Los representantes del Departamento en las juntas
directivas de tales organismos y los Directores o Gerentes de los mismos son agentes del
Gobernador son nombrades y removibles..

Las empresas, Industrias y actividades convenientes al desarrollo Cultural, Social y
Econémico del Departamento que no correspondan a la Nacion y al os Municipios deben ser
fomentados de acuerdo a los Planes y Programas Generales.

Los empleos de sus dependencias, deben crearse, suprimirse y fusionarse, sus funciones
especiales y sus emolumentos deben sefialarse y fijarse con sujecién alateyy alas s
Ordenanzas respectivas.

Las entidades Departamentales son suprimidas o fusionadas de conformidad con las
Ordenanzas.

Los proyectos de ordenanza ,deben objetarse o sancionarlos y promulgarlos. por motivos de
inconstitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia.

k
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10.

Los actos de los concejos Municipales y de los Alcaldes deben revisarse Y, por motivos de
Inconstitucionalidad o ilegalidad, remitirios ai tribunal competente para que decida sobre su
validez.

11. Por la exacta recaudacion de las rentas Departamentales, de las Entidades
Descentraiizadas y las que sean objeto de Transferencias por la Nacién deben velarse.

12. A la Asamblea Departamental se debe convocar a sesiones extraordinarias en las que solo
se ocupara de los temas y materias para lo cual fue convocada.

13. Los temas enviados por el jefe nacional respectivo, los gerentes o jefes seccionales de los
establecimientos publicos del orden nacional que operan en el departamento son escogidos
de acuerdo con la ley.

14, Ejercer las Funciones Administrativas que le delegue el Presidente de fa Republica deben
ser ejercidas de acuerdo a la Constitucion y la Ley.

15. Las demas que le sefiale la Constitucion, las leyes y las ordenanzas de acuerdo a la
normatividad vigente.

16. Las diferentes acciones que desarrolla el grupo de trabajo en virtud de su competencia
deben ser apoyadas de acuerdo a las directrices de la dependencia.

17. El uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, es
adecuado y esta conforme a las directrices institucionales.

18. El autocontrol de las funciones asignadas es ejercido, buscando ia calidad en la prestacion
del servicio,

19. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices Institucionales. )

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

3. Expresion Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, Actos Administrativos, Planes, Proyectos, Estrategias, Programas.

De Desempefio:

1.

Rendicion de Cuentas

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Los establecidos por la Constitucién y la Ley Los establecidos por la Constitucion y la

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Ley
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: SECRETARIO DE DESPACHO
Cédigo: 020

Grado:; 02

No. de cargos: 11

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR
Cargo del Jefe inmediato: GOBERNADOR

SECRETARIA DEL INTERIOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Dirig

ir la promocion e impulso del fortalecimiento integral de las Administraciones Municipales

promoviendo por la participacion Ciudadana y Comunitaria para garantizar el orden publico
Territorial en el Departamento de Santander de acuerdo a directrices institucionales.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

10.

Liderar los programas de capacitacién y asesoria que contribuyan al fortalecimiento integral de
las Administraciones Municipales de acuerdo a directriz institucional.

Coordinar las politicas y planes dirigidos a la atencion, preservacion y control del orden publico
y de seguridad ciudadana, en sus diversas manifestaciones a nivel departamental de acuerdo
a normatividad vigente.

Liderar la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes de accion tendientes
al cumplimiento de los procesos electoraies conforme a las normas vigentes.

Coordinar con los municipios programas para lograr la convivencia pagifica, la tolerancia y ia
solucién de los conflictos de sus comunidades de acuerdo a directrices departamentales.
Liderar la comunicacién y las relaciones de! Gobierno Departamental con ia Asamblea
Departamental y !a Contraloria Departamental de acuerdo a normatividad vigente.

Autenticar las firmas de los Notarios de acuerdo a lo establecido por la ley.

Promover una cultura de respeto del derecho de autor y los derechos conexos en el
Departamento de Santander de conformidad con la normatividad vigente.

Expedir la personerfa juridica de los Cuerpos de Bomberos Voluntarios en el Departamento de
Santander de conformidad con la normatividad vigente

Dirigir la ejecucion de los programas, politicas, proyectos de la Direccion de Atencién integral
a las Victimas y de los Grupos de Trabajo de Derecho de Autor, de Seguridad vy
Fortalecimiento Municipal, Participacion Ciudadana y Pazy Derechos Humanos.

Ejercer control y vigilancia de las Juntas de Accion Comunal, de conformidad con |a ey. Las
demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de desempefio

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

Los programas de capacitacion y asesoria que contribuyan al fortalecimiento integral de las
Administraciones Municipales son liderados y coordinados de acuerdo a directriz
institucional.

2. Las politicas y planes dirigidos a la atencién, preservacion y control del orden publico y de

seguridad ciudadana, en sus diversas manifestaciones a nivel departamentai son

by
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coordinadas de acuerdo a normatividad vigente.

3. Las politicas y planes de accién tendientes al cumplimiento de los procesos electorales
deben formularse, coordinarse y ejecutarse conforme a las normas vigentes.

4. Con los municipios programas, para lograr la convivencia pacifica, la tolerancia y Ia solucion
de los confiictos de sus comunidades debe coordinarse de acuerdo a directrices
departamentales.

5. La comunicacion y las relaciones del Gobierno Departamental con la Asamblea
Departamental y la Contraloria Departamental son lideradas de acuerdo a normatividad
vigente.

6. Las firmas de los Notarios son autenticadas de acuerdo a lo establecido por la ley.

7. La cultura de respeto del derecho de autor y los derechos conexos en el Departamento de
Santander son promovidos de conformidad con la normatividad vigente,

8. Los programas, politicas, proyectos de la Direccidn de Atencién Integral a las Victimas y de
los Grupos de Trabajo de Derecho de Autor, de Seguridad y Fortalecimiento Municipal,
Participaciéon Ciudadana y Paz y Derechos Humanos seran ejecutados de conformidad
con la normatividad vigente y directrices institucionales.

9. Las juntas de Accién Comunal serdan controladas y vigiladas de conformidad con la ley y
normatividad vigente.

10. Las juntas de Accién Comunal seran controladas y vigiladas de conformidad con la ley y la
normatividad vigente.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de Ia entidad.
2. Conocimientos basicos de informatica e Internet..
3. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.
De Desemperio:

1. Observacién directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:

1. Prueba verbales o escritas.

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, Ciencias Sociales | Veinticuatro (24) meses de experiencia
y Humanas, o Economia, o areas de la Administracién, | profesional.

Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacién, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matemdticas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes.

Tarjeta o matricuta profesiocnal en los. casos
reglamentados por ia Ley.
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SECRETARIA GENERAL

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo integral del talento humano que conforma la Administracion Central,
impulsando la dinamica organizacional que permita incorporar en los procesos de la
Administracién Departamental los cambios internos y externos requeridos de apoyo a la
institucidn, en una busqueda permanente por brindar las condiciones adecuadas para el
cumplimiento de los propésitos y directrices institucionales.

IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el desarrollo de las politicas de administracion que sirvan de soporte a la ejecucion y
el servicio institucional,

2. Coordinar las acciones conducentes a garantizar la adecuada administracion de los bienes
publicos.

3. Dirigir la ejecucién de las politicas trazadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores en

materias de expedicién de pasaportes y/o apostillaje de documentos para tramites en el

exterior, en el evento en que se encuentre vigente este convenio.

Coordinar el desarrollo organizacional y la gestion administrativa del Departamento.

Dirigir la ejecucion de acuerdo con el programa anual de compras, de la adquisicién de
bienes y servicios, asi como el de generar estrategias para el almacenamiento, conservacion
y despacho de los mismos.

6. Dirigir la organizacion y control del sistema de inventarios relacionados con los bienes
muebles e inmuebles de ia Gobernacion.

Dirigir la evaluacion periddica del funcionamiento de la estructura organizacional del
Departamento, proponiendo los ajustes necesarios para mejorar la gestién administrativa y
adaptarla a la normatividad vigente e innovaciones tecnoldgicas.

8. Coordinar el reconocimiento de las pensiones y pasivos pensionales de los servidores

ptblicos del Departamento en cualquiera de las modificaciones que sefiale la ley.

9. Coordinar el reconocimiento y pago de las cesantias parciales y definitivas de los servidores
publicos del Departamento.

10. Liderar los programas de formacion, capacitacién y asesoria que contribuyan al
fortalecimiento integral de la administracion departamental y por ende a los ciudadanos.

11. Coordinar el cumplimiento y ejecucién de las politicas, programas y proyectos instaurados
en las Direcciones de Talento Humano, Atencion al Ciudadano y de Contratacion, Bienes y
Servicios, asi como de los Grupos a cargo de cada una de ellas.

12. Dirigir la formulacién e implementacion de las politicas de administracién de personal,
bienestar social, gestién de seguridad y salud en el trabajo de los funcionarios de la
administracion departamental.

13. Dirigir el desarrolio y coordinacidn de las acciones que garanticen la adecuada
administracion de los documentos publicos.

14. Dirigir el desarrollo de politicas y acciones que permitan una atencion al ciudadano
respetuoso, considerado y diligente sobre los procedimientos, tramites y requisitos que se

S
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leven a cabo en la Gobernacién de Santander.,

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

1.

12.

13.

14,

15.

Las politicas de administracion y bienestar social de desarrollo informatico de administracion
y de servicios de apoyo a la institucién deben formularse de conformidad con la normatividad
vigente y las directrices institucionales.

Los planes, programas y proyectos orientados al fortalecimiento de los servicios de bienestar
social y la capacitacion de los servidores publicos de la administracién central, gestionando
los recursos para su impiementacion deben proponerse y adoptarse de acuerdo a directrices
institucionales.

El' cumplimiento de las normas iegales en el desarrolio de los procesos de carrera
administrativa, garantizando oportunidad y calidad en los procesos de seleccién y evaluacién
debe coadyuvarse de acuerdo a politicas institucionales..

La adecuada administracion de los documentos publicos es garantizada de acuerdo a
normatividad vigente.

La ejecucion de las politicas trazadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores en materia
de pasaportes es garantizada de conformidad con normas vigentes..

Las politicas que permitan aicanzar los objetivos en lo concerniente a [a compra de
elementos de consumo, bienes muebles e inmuebles y vehiculos que sean necesarios para
el normal funcionamiento de la Administracion Departamental son planeadas, organizadas,
dirigidas y ejecutadas de acuerdo a los requerimientos y directrices institucionaies.

Los Bienes muebies e Inmuebles de propiedad dei Departamento de Santander son
Administrados de conformidad con ia Normatividad Vigente.

La elaboracion dei programa anual de compras del departamento es coordinado de acuerdo
a directrices departamentales.

El programa de adquisicién de bienes y servicios debe coordinarse y ejecutarse de acuerdo
a normatividad vigente.

Los programas de almacenamiento, conservacion y despacho de los bienes adquiridos por
el departamento son coordinados y evaluados de acuerdo a politicas departamentales.

Por el disefio y actualizacién del sistema de informacion de inventarios de los bienes
muebles e inmuebles y controlar su correcto uso y disposicion, debe responderse de
conformidad con las normas legales que regulen la materia.

La construccién, remodelacién y mantenimiento de los edificios publicos debe dirigirse,
orientarse y coordinarse de acuerdo a las normas de seguridad fisica.

La ejecucion de los servicios de mantenimiento de edificios, sostenimiento de equipos de
oficina y ftransporte, seguridad, aseo y cafeterfa del departamento, disefiando e
implementando programas es coordinada para asegurar el cumplimiento de las normas de
seguridad fisica.

Los programas de prestacién de servicios de mantenimiento de equipos de oficina, computo,
maquinaria y parque automotor son coordinados y desarrollados de acuerdo a politicas
institucionales.

Las politicas para la administracién de los Fondos de Pensiones y Cesantias deben dirigirse
y formularse de acuerdo a directriz institucional.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos basicos de informatica e Internet..
3. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, de las Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE PLANEACION
ILPROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el desarrollo equitativo y participativo en el proceso de planificacién, coordinando,
regulando y concertando politicas y acciones sectoriales, regionales, nacionales, departamentales
y municipales para lograr el desarrollo humano sostenible en el Departamento de Santander.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el proceso de planificacién en el Departamento en concordancia con las politicas
nacionales y requerimientos del desarrolio local, en concertaciéon con los diferentes actores
de Desarrofio Regional.

2. Liderar la promocién de mecanismos de concertacion y coordinacion con los diferentes
sectores y con la region de planificacién, para el desarrollo de programas, proyectos y
megaproyectos de interés departamental e interdepartamental.

3. Asegurar la elaboracion, presentacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrollo del
Departamento de Santander.

4. Liderar e! Plan de Desarrolio del Departamento, tanto en su estrategia como de inversion.
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11.
12.
13.
14.

15.

18.

17.
18.

19.

20.

21.

Coadyuvar con la Secretaria de Hacienda y demds dependencias, en la formulacién del Plan
Financiero y el Plan Operativo Anual de Inversiones, atendiendo el Plan de Desarroilo del
Departamento.

Coadyuvar al proceso de evaluacion y seguimiento de los planes de Desarrollo e inversion
del Departamento y de sus municipios, conforme con o establecido en la Constitucion, las
leyes y ordenanzas.

Orientar y coordinar los procesos de ordenamiento territorial, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Desarrollar los sistemas de informacion que se requieran a nivel territorial para realizar los
procesos en planificacion, asegurando calidad y oportunidad.

Administrar el Banco de Programas y Proyectos de Inversiéon Departamentai.

Dirigir el proceso organizativo para la formulacion de los planes de accion sectorial del
departamento.

Dirigir la emisién de conceptos sobre las modificaciones al presupuesto de gastos de
inversion de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Brindar asistencia técnica en los procesos de planificacion.

Brindar apoyo administrativo y logistico al Consejo Departamental de Planeacién.

Disefiar sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de inversion y de desarrolio del
Departamento y sus municipios.

Promover, coordinar y apoyar técnicamente el desarrolio de esquemas de asociacién entre
el sector privado y publico en temas y proyectos de interés de ia Administracion
Departamentai.

Brindar asistencia técnica a municipics, secretarias de despacho y entes descentralizados
del orden departamental y municipal, en la priorizacion, gestion y formulacion de los
proyectos financiables con recursos del Sistema General de Regalias.

Ejercer las funciones de Secretaria Técnica del OCAD departamental o la del regional
cuando la responsabilidad le sea encargada al departamento.

Garantizar la implementacion del sistema de monitoreo, seguimiento, control y evaluacion
del Sistema General de Regalias.

Velar por el cumplimiento y ejecucion de las politicas, programas y proyectos instaurados en
las Direcciones de Prospectiva Territorial, de Proyectos y Regalias y de Sistemas Integrados
de Gestion y de los Grupos a cargo de cada una de ellas.

Velar por que las Direcciones y Grupos pertenecientes a la Secretaria de Planeacion
cumplan las normas constitucionales, legales y demas disposiciones administrativas y
técnicas pertinentes.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de
desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso de planificacion en el Departamento en concordancia con las politicas nacionales
y requerimientos del desarrollo local, en concertacidn con los diferentes actores de
Desarrollo Regional sera dirigido de conformidad con la normatividad vigente.

Los mecanismos de concertacion y coordinacion con los diferentes sectores y con la region
de planificacion, para el desarrollo de programas, proyectos ¥y Mmegaproyectos de interés
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

departamental e interdepartamental serdn promocionados de conformidad con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

El Pian de Desarroillo del Departamento de Santander serd elaborado, presentado,
ejecutado y seguido de conformidad de la normatividad vigente.

Plan de Desarrollo del Departamento, tanto en su estrategia como de inversién sera liderado
de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

La formulacion del Plan Financiero y el Plan Operativo Anual de Inversiones, atendiendo el
Plan de Desarrolio del Departamento serd formulado en cooperacion con la Secretaria de
Hacienda y demas dependencias de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Los planes de Desarrollo e inversion del Departamento y de sus municipios, conforme con lo
establecido en la Constitucion, las leyes y ordenanzas sera evaluado y seguido de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Los procesos de ordenamiento territorial, de acuerdo con la normatividad vigente seran
orientados y coordinados de conformidad con la normatividad vigente y politicas
institucionales.

Los sistemas de informacién que se requieran a nivel territorial para realizar los procesos en
planificacién, asegurando calidad y oportunidad serd desarrollado de conformidad con los
lineamientos institucionales.

El Banco de Programas y Proyectos de Inversion Departamental serd administrado de
conformidad con la normatividad vigente y directrices politicas institucionales.

El proceso organizativo para la formulacion de los planes de accidn sectorial del
departamento sera establecido de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Las modificaciones al presupuesto de gastos de inversion de conformidad con las
disposiciones legales vigentes seran emitidas de conformidad con las directrices
institucionales.

Los procesos de planificacion seran asistidos de conformidad de las politicas institucionales.
Ei Consejo Departamental de Planeacion sera apoyado de conformidad con ias directrices
institucionales.

Los planes de inversidn y de desarrolio def Departamento y sus municipios seran seguidos y
evaluados para lograr oportuno cumplimiento de los mismos.

El desarrollo de esquemas de asociacién entre el sector privado y publico en temas y
proyectos de interés de la Administracion Departamental sera promovido, coordinado y
apoyado de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Los municipios, secretarias de despacho y entes descentralizados del orden departamental y
municipal seran asistidos en la priorizacién, gestién y formulacion de los proyectos
financiables con recursos del Sistema General de Regalias de conformidad con la
normatividad vigente.

Los sistemas de monitoreo, seguimiento, control y evaluacion del Sistema General de
Regalias seran implementados de conformidad con las directrices institucionales.

Las politicas, programas y proyectos instaurados en las Direcciones de Prospectiva
Territorial, de Proyectos y Regalias y de Sistemas Integrados de Gestion y de ias
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Coordinaciones a cargo de cada una de elias seran cumplidas de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales

19. Las normas constitucionales, legales y demas disposiciones administrativas y técnicas
pertinentes seran cumplidas por las Direcciones y Coordinaciones pertenecientes a la
Secretaria de Planeacion de conformidad con las directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la normatividad vigente.

Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Accion y
Plan de Contingencia..

Gestion Publica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores..

Sistemas integrados de Gestion.

Expresién Oral y Escrita.

Normas sobre administracién de personal..

N —

R

VIL.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el fortalecimiento de fiscalizacion departamental a través de la eficiente Administracion de
los ingresos, la identificacién de nuevas fuentes de recursos y la aplicacion racional de fondos
para que se facilite la gestion del Departamento.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion de programas y proyectos para establecer la politica financiera dei
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10.

11.

Departamento y coordinar su €jecucién.

Dirigir la elaboracion el Plan Financiero del Departamento, en coordinacién con ia Secretaria
de Planeacién y participar en la elaboracion dei Plan Operative Anual de inversion.

Planificar y determinar las politicas de liquidacion y fiscalizacién de las rentas
departamentales.

Gestionar la obtencién de recursos de crédito interno y externo que requiera el
Departamento.

Programar y elaborar, en coordinacién con la Secretaria de Planeacién y demas
dependencias, la formulacion de los proyectos de presupuesto general del departamento y
de distribucién de excedentes financieros, de acuerdo con lo estipulado en las normas
vigentes.

Coordinar la elaboracion de los estudios requeridos para establecer la situacion econdmica y
financiera del departamento.

Liderar la promocion en coordinacion con la Secretaria de las Tecnologias y
Comunicaciones — TIC, la incorporacion de nuevas tecnologias en el desarrollo de los
procesos inherentes a la Secretaria.

Dirigir la elaboracion de los estudios requeridos para establecer la situacion econémica y
financiera del departamento, coordinando actividades con la Secretaria de Planeacion.

Dirigir 1a elaboracion y anélisis de la contabilidad general del departamento, junto con sus
respectivos balances, estados financieros, notas e informes, y proyectar los estados
consolidados. ‘

Velar por el cumplimiento y ejecucién de los programas, politicas, proyectos instaurados en
las Direcciones de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria y de Ingresos y de los Grupos a
cargo.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de
desempeiio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La politica financiera del Departamento y su ejecucion serd establecida a través de
programas y proyectos de conformidad con la normafividad vigente y directrices
institucionales.

El Plan Operativo Anual de Inversion y Plan Financiero del Departamento sera elaborado de
acuerdo con ia normatividad vigente y politicas institucionales.

Las politicas de liquidacion y fiscalizacién de las rentas departamentales seran planificadas y
determinadas de conformidad con la reglamentacion legal vigente y politica institucionales.
Los recursos de crédito interno y externo que requiera el Departamento seran obtenidos por
medio de gestiones realizadas de conformidad con la normatividad vigente y poiiticas
institucionales.

La formulacién de los proyectos de presupuesto general del departamento y de distribucion
de excedentes financieros seré programada y elaborada en coordinacion con la Secretaria
de Planeacion y demas dependencias de conformidad con la normatividad vigente.

Los estudios requeridos para establecer ia situacion economica y financiera del
departamento seran elaborados de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos
institucionales.
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10.

La incorporacion de nuevas tecnologias en el desarrollo de los procesos inherentes a la
Secretarian sera promovida en coordinacién con la Secretaria de las Tecnologias vy
Comunicaciones — TIC de acuerdo con las directrices institucionales.

Los estudios requeridos para establecer la situacion econémica y financiera del
departamento seran elaborados de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

La contabilidad general del departamento, junto con sus respectivos balances, estados
financieros, notas e informes, y proyectar los estados consolidados sera elaborada y
analizada de acuerdo con la normatividad legal vigente y directrices institucionales.

Los programas, politicas, proyectos instaurados en las Direcciones de Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria y de Ingresos y de los Grupos a cargo seran ejecutados de
conformidad de las directrices y politicas institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2. Conocimientos basicos de informatica e Internet.
3. Expresion Oral y Escrita.

Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

VI.LEVIDENCIAS

De Productoe;
De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, ¢ areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Saiud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

profesional.

SECRETARIA DE DESARROLLO

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas encaminadas a promover la creacion y fomento empresarial para
garantizar un desarrollo _econémico y el mejoramiento en la calidad de vida de los
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Santandereanos.

1II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio y ejecucion de las politicas en materia de desarrolio econémico y social, que
creen condiciones de vida digna a favor de sectores mas vuinerables de la poblacion del
Departamento de Santander.

2. Coordinar con el sector privado y gremial la realizacién de proyectos industriales o
agroindustriales, viables y estratégicos, que impulsen el desarrolio econdmico dei
Departamento de Santander.

3. Dirigir la formulacién, orientacion y coordinacién de las politicas para la generacion de
empleo digno e ingresos justos, y estimulo y apoyo al emprendimiento econdémico y al
desarrollo de competencias laborales.

4. Propender porque en el Departamento de Santander haya disminucion de la brecha de
pobreza, mediante el estimulo al emprendimiento empresarial, mejorando los ingresos de
sectores menos favorecidos.

5. Dirigir la formulacién, orientacién y ejecucion de los planes, programas y estrategias en
materia de Desarrollo Econdémico def Departamento de Santander.

6. Dirigir la formulacién, orientacién y ejecucién de los planes, programas y estrategias en
materia de Desarrollo Social, con énfasis en los grupos de poblacion vulnerable. en
Condicién de Discapacidad, de Adulto Mayor, de Juventud, de Infancia y Adolescencia y de
la Comunidad LGBTI: atendiendo las directrices del Consejo Departamental de Politica
Social.

7. Dirigir la formulacion, orientacién y ejecucion de los planes, programas y estrategias en
materia de Mujer y Equidad de Género en el Departamento de Santander.

8. Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de
desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas en materia de desarrolio economico y social, que creen condiciones de vida
digna a favor de sectores mas vuinerabies de la poblacién del Departamento de Santander
sera disefiadas y ejecutadas de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos
institucionales.

2. Los proyectos industriales o agroindustriales, viables y estratégicos seran realizados para
impulsar el desarrolio econdomico del Departamento de Santander de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

3. Las politicas para la generacién de empleo digno e ingresos justos, y estimulo y apoyo al
emprendimiento econdmico y al desarrollo de competencias laborales seran formutadas,
orientadas y coordinadas de conformidad de la reglamentacién vigente y directrices
institucionales.

4. La disminucién de la brecha de pobreza en el Departamento de Santander sera promovida
mediante el estimuio al emprendimiento empresarial, mejorando los ingresos de sectores
menos favorecidos de conformidad con la hormatividad vigente.

5. Los planes, programas y estrategias en materia de Desarrolio Economico del Departamento
de Santander seran formuiados, orientados y ejecutados de conformidad con la normatividad
vigente y directrices institucionaies.
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6. Los planes, programas y estrategias en materia de Desarrollo Social, con énfasis en Ios
grupos de poblacion vulnerable: en Condicién de Discapacidad, de Adulto Mavyor, de
Juventud, de Infancia y Adolescencia y de la Comunidad LBTI seran formulados, orientados
y ejecutados atendiendo las directrices del Consejo Departamental de Politica Social y
directrices institucionales.

7. Los planes, programas y estrategias en materia de Mujer y Equidad de Género en el
Departamento de Santander serian formulados, orientados y ejecutados atendiendo Ia
normatividad vigente y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conacimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

3. Expresion Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio;
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..
VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas juridicas, o de las|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE EDUCACION
ILPROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacion y ejecucién de politicas, planes y programas que garanticen el derecho a la
educacion y aseguren a la poblacién el acceso al conocimiento y a la formacion integral, de
conformidad con la Normatividad Vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Propender por la ampliacion de la cobertura, el mejoramiento de la calidad y la eficiencia en
la prestacion del servicio educativo en el Departamento.
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10.

11.

12.

13.

Dirigir la organizacion del sistema educativo estatal de acuerdo con las prestaciones legales
sobre la materia y supervisar el servicio educativo prestado por las entidades oficiales y
particulares.

Coordinar con los municipios el desarrollo de acciones que permitan afianzar el proceso de
descentralizacién de la educacion en el Departamento.

Liderar el contro! y evaluacién de calidad, de acuerdo con los criterios establecidos por el
Ministerio de Educacion Nacional y aplicar los ajustes necesarios.

Establecer incentivos de capacitaciéon, profesionalizacién y otros, para los docentes,
directivos y administrativos cuyas instituciones y educandocs se destaguen en los procesos
educativos.

Dirigir la promocion y realizacion de la evaluacidn de directivos docentes publicos y privados
de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional, las
politicas y lineamientos en el Plan de Desarrollo Departamental y la legislacion vigente.
Organizar el sistema Departamental de formaciéon y capacitacion docente y el plan de
formacion de educadores.

Coordinar la implementacion del manejo de los programas especiales para la educacién
formal, no formal y educacién para poblaciones especiales.

Velar por la aplicacion de las normas administrativas que expida el Ministerio de Educacién y
demas autoridades.

Dirigir la estructuracién y gjecucién del sistema de vincuiacion, seleccién, ascenso y tramitar
las novedades del personal docente, directivo docente, del sector educativo de acuerdo a lo
establecido en ias normas vigentes.

Dirigir ia elaboracidén y puesta en marcha del reglamento territorial, para el ejercicio de las
funciones de inspeccion y vigilancia.

Velar por el cumplimiento y ejecucion de las politicas, programas y proyectos instaurados en
las Direcciones Estratégica y Administrativa y Financiera, asi como de los Grupos a cargo de
cada una de eilas.

Realizar ias demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de
desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La ampliacion de ia cobertura, el mejoramiento de la calidad y la eficiencia en Ia prestacion
del servicio educativo en el Departamento sera promovida de conformidad con la
normatividad vigente.

La organizaciéon del sistema educativo estatal y la supervision del servicio educativo
prestado por las entidades oficiales y particulares sera realizada de conformidad con las
prestacionales legales sobre la materia y normatividad vigente.

Las acciones que permitan afianzar el proceso de descentralizaciéon de {a educacién en el
Departamento seran desarrolladas en coordinacion con los municipios del Departamento
atendiendo la reglamentacion vigente y politicas institucionales.

La calidad sera controlada y evaluada de acuerdo con los criterios establecidos por el
Ministerio de Educacién Nacional.

Los incentivos de capacitacién, profesionalizacion y otros, para los docentes, directivos y
administrativos cuyas instituciones y educandos se destaquen en los procesos educativos
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seran establecidos de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

6. La evaluacién de directivos docentes publicos y privados sera realizada de acuerdo con los
criterios establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional, las politicas y lineamientos en
el Plan de Desarrollo Departamental y la legislacion vigente.

7. El sistema Departamental de formacién y capacitacién docente y el plan de formacién de
educadores sera organizado de conformidad con ia legislacion y normatividad vigente.

8. Los programas especiales para la educacién formal, no formal y educacion para poblaciones
especiales seran implementados de acuerdo la normatividad vigente.

9. Las normas administrativas que expida el Ministeric de Educacién y demas autoridades
seran aplicadas de conformidad con las directrices institucionales.

10. El sistema de vinculacion, seleccién, ascenso y tramitar las novedades del personal docente,
directivo docente, administrativo y asistencial del sector educative sera estructurado y
ejecutado de conformidad con la normatividad vigente.

11. Dirigir la efaboracién y puesta en marcha del reglamento territorial, para el gjercicio de las
funciones de inspeccion y vigilancia. El reglamento territorial, para el gjercicio de las
funciones de inspeccién y vigilancia sera elaborado y pueste en marcha de conformidad con
la normatividad vigente y directrices institucionales.

12. Las politicas, programas y proyectos instaurados en las Direcciones Estratégica y
Administrativa y Financiera, asi como de los Grupos a cargo de cada una de las seran
cumplidas y ejecutadas de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Gobierno Departamental en materia de Educacion.

2. Plan Sectorial de Educacién.

3. Rot de la Secretaria de Educacién en el sector de servicios.

4. Sistema educativo departamental.

5. Administracién Pudblica.

6. Expresion Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:

1.

Prueba verbales o escritas..

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
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Educacion, ¢ Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo rural integrade bajo el principio de ascociatividad para garantizar mejores
condiciones de vida a los pequefios y medianos agricuitores en el Departamento de Santander en
cumplimiento de los lineamientos institucionales.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

10.

11.

Dirigir el fortalecimiento e impuiso del proceso de descentralizacion del Sector.

Apoyar su propia conformacién y fortalecimiento institucional como forma de garantizar el
logro de ios objetivos propuestos y la permanencia de la estructura, funciones y
procedimiento de! mismo.

Liderar la divulgacion de ia politica y la oferta institucional de servicios agropecuarios de
desarrollo rural, asi como las estrategias, planes y programas formulados a nivel territorial
Coordinar a nivel departamental y municipal los esfuerzos globales adelantados por el
Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural y las entidades adscritas, vinculadas vy
pertenecientes al sector, las del nivel territorial, los gremios y comunidad rural.

Dirigir la gestién y promocién de los proyectos estratégicos de! sector a nivel territorial que
formen parte de las agendas para el desarrollo rural y aunar esfuerzos e intereses para la
movilizacion de los recursos financieros, humanos y técnicos que permitan desarrollarios por
parte de los interesados.

Dirigir el fortalecimiento de las instancias técnicas de planificacién del sector agropecuario,
pesquero, forestal, comercial y de desarrollo rural en las entidades territoriales.

Dirigir la promocién de acuerdos de competitividad de las cadenas productivas a nivel
nacional y territorial y brindarles apoyo para su conformacién, operacion, y consolidacion.
Dirigir el cumplimiento de las funciones estratégicas del Sistema Nacional y Departamental
del Sector Agropecuario, Pesquero, Forestal comercial y de desarrclio rural, la prestacion de
los servicios a los sub-sectores y el impuiso al proceso de descentralizacion sectorial.

Dirigir la articulacion de las acciones Departamentales con ios Sistemas Nacionales de
Planeacion, medio ambiente y los demas que se establezcan relacionados con los sectores
agropecuario, pesquero, forestal comercial y de desarrollo rural, medio ambiente y recursos
naturales.

Dar las recomendaciones correspondientes con base en el seguimiento y evaluacién de los
organismos constitutivos del Sistema.

Coordinar a través del Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario y Pesquero- CONSEA
— la ejecucion de Planes, programas y proyectos de las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio de Agricuitura y Desarrollo Rural con jurisdiccién en el territoric departamental.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dirigir la gestion para la celebracion de convenios con el Ministerio de Agricuitura y
Desarrollo Rural, para garantizar la presencia Nacional a nivel seccional en términos
técnicos, espaciales y logisticos.

Dirigir el disefio, actualizacién y divulgacion de los sistemas de informacién que se
desarrollen en el Sector y sean necesarios para desarrollar los procesos de planificacion,
analisis y evaluacion a nivel Departamental.

Dirigir 1a promaocion de politicas y programas sectoriales regionales y nacionales en relacion
con el medio ambiente y los recursos naturales renovables del Departamento.

Ejercer en coordinacion con las demas entidades del Sistema Nacional Ambiental — SINA -,
con sujecion a la distribucion legal de competencias, funciones de controf vy vigilancia del
medio ambiente y los recursos naturales renovables, con el fin de velar por el cumplimiento
de los deberes del Estado y los particulares en materia ambiental y de proteger el derecho a
un ambiente sano.

Dirigir el desarrollo en coordinacién de las Corporaciones Auténomas Regionales,
programas de cooperacion e integracion con los entes territoriales y limitrofes de los paises
vecinos dirigidos a fomentar la preservacion del medio ambiente comin y de los recursos
naturales renovables.

Dirigir la ejecucion de programas que permitan educar, conservar, recuperar, aprovechar y
controlar los recursos ambientales del departamento en coordinacién con las entidades del
SINA y de conformidad con las normas legales vigentes.

Velar por el cumplimiento y ejecucion de las politicas, programas y proyectos instaurados en
la Direccion de Desarrollo Rural y Ambiental, asi como de los Grupos a cargo de eila.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de
desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La politica y la oferta institucional de servicios agropecuarios de desarrollo rural, asi como
las estrategias, planes y programas formulados a nivel territorial sera divulgada atendiendo
las directrices institucionales.

Los esfuerzos globales adeiantados por el Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural y las
entidades adscritas, vinculadas y pertenecientes al sector, las del nivel territorial, los gremios
y comunidad rural seran coordinados a nivel departamental y municipal de conformidad con
la normatividad vigente y politicas institucionales.

Los proyectos estratégicos del sector a nivel territorial que formen parte de ias agendas para
el desarrollo rural y la unificacion de esfuerzos e intereses para la moviiizacion de los
recursos financieros, humanos y técnicos que permitan desarrollarlos por parte de los
interesados seran gestionados y promovidos de conformidad con las directrices
institucionales y normatividad vigente.

Las instancias técnicas de planificacion del sector agropecuario, pesquero, forestal,
comercial y de desarrolio rural en las entidades territoriales seran fortalecidas atendiendo los
estatutos institucionales y regiamentacion vigente.

Los acuerdos de competitividad de las cadenas productivas a nivel nacional y territorial y
apoyo para su conformacion, operacion, y consolidacion sera promovidos de conformidad
con la normatividad vigente y directrices institucionales.
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10.

11.

12.

Las funciones estratégicas del Sistema Nacional y Departamental del Sector agropecuario,
pesquero, forestal comercial y de desarrollo rural, la prestacién de los servicios a los sub-
sectores y el impulso al proceso de descentralizacion sectorial seran cumplidas de
conformidad con las directrices institucionales.

Dirigir la articulacién de las acciones Departamentales con los Sistemas Nacionales de
Planeacidén, medio ambiente y los demas que se establezcan relacionados con l0s sectores
agropecuario, pesquero, forestal comercial y de desarrollo rural, medio ambiente y recursos
naturales. Las acciones Departamentales serdn articuladas con los Sistemas Nacionales de
Planeacion, medio ambiente y los demas que se establezcan relacionados con los sectores
agropecuario, pesquero, forestal comercial y de desarrollo rural, medio ambiente y recursos
naturales de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Los Planes, programas y proyectos de las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural con jurisdiccién en el territorio departamental seran ejecutados
en coordinacion a través del Consejo Seccional de Desarrollo Agropecuario atendiendo la
normatividad vigente y directrices institucionales.

Los convenios con el Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural, para garantizar la
presencia Nacional a nivel seccional en términos técnicos, espaciales y logisticos seran
celebrados atendiendo la normatividad vigente y directrices institucionales.

Los sistemas de informacion que se desarrollen en el Sector y sean necesarios para
desarroliar los procesos de planificacion, andlisis y evaluacion a nivel Departamental seran
disefados, actualizados y divuigados de conformidad con los estatutos institucionales.

Los programas de cooperacién e integracion con los entes territoriales y limitrofes de los
paises vecinos dirigidos a fomentar la preservacién del medio ambiente comun y de los
recursos naturales renovables seran desarroliados de conformidad con la reglamentacién
vigente y directrices institucionales.

Las politicas, programas y proyectos instaurados en la Direccién de Desarrollo Rural vy
Ambiental, asi como de los Grupos a cargo de ella seran cumplidas y ejecutadas de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3

Canocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimientos basicos de informatica e Internet..
Expresion Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempeio:

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:

1.

Prueba verbales ¢ escritas.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

25




P

030cT 2019

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la
Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de programas y proyectos relacionados con el area de transporte e
infraestructura para dar cumplimiento a las politicas enmarcadas en el Plan de Desarrollo
Departamental.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© o

Dirigir la formulacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos que en
materia de obras civiles debe desarrollar la Administracion Departamental para el cabal
cumplimiento de la misién institucional.

Dirigir la construccion de las instalaciones para el servicio de la comunidad, salud,
educacion, recreacion y deporte y cultura.

Coordinar con los municipios del Departamento la elaboracién de estudios y disefios para
obras de infraestructura.

Dirigir los estudios previos de licitaciones, selecciones abreviadas, minimas cuantias o
concurso de méritos para la contratacion de estudios de factibilidad, prefactibilidad, disefios
y construccién de obras civiles.

Realizar la supervisién técnico administrativa y contable, asegurando gue el proyecto a
ejecutar cumpla con los objetos propuestos en los contratos, garantizando la calidad de los
materiales, su adecuado suministro y la correcta ejecucion de las obras.

Coordinar con la Secretaria de Planeacién Departamental la formulacion, presentacion,
evaluacion y financiacion de proyectos de obras civiles registrados en el Banco de Proyectos
Departamental.

Dirigir en coordinacién con los Secretarios los planes, programas, proyectos y obras que
debe desarrollar la Secretaria de Infraestructura con cada dependencia con sujecion al Plan
de Desarrollo, el Presupuesto y los planes preparados por ia Secretaria de Planeacién
Departamental.

Dirigir la formulacién y ejecucion de proyectos de electrificacién rural.

Dirigir la ejecucion los planes y programas que deban cumplir con respecto a la
pavimentacién y mantenimiento de vias departamentales, construccion, estabilizacion y
limpieza de arroyos, construccion y mantenimiento de edificios ptiblicos, piazas y parques.
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10.

1.

12.

13.

14.

Dirigir la formulacién en coordinaciéon con la Secretaria de Hacienda y la Secretaria de
Planeacién el proyecto de presupuesto para el financiamiento de los planes, programas y
proyectos de construccién, rehabilitacidon y mantenimiento de las diferentes obras de
infraestructura de su competencia.

Dirigir 1a celebracién de contratos y convenios que se requieran para el cumplimiento de la
mision de la Secretaria, de conformidad con la normatividad vigente.

Dirigir el disefio, aplicacién y adopcion las normas de disefio y especificaciones técnicas de
conformidad con la regiamentacion existente, en todas las obras civiles de competencia de
la Secretaria.

Evaluar el proceso fisico — financiero de la contratacién de obras plblicas, tomando
oportunamente los correctivos, las acciones legales y procedimientos a que haya lugar.

Las demas que le sean asighadas por autoridad competente de acuerdo al drea de
desempenio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes, programas y proyectos que en materia de obras civiles debe desarrollar la
Administracion Departamental seran formulados, ejecutados y controlados de conformidad
con el cumplimiento de la misién institucional.

Las instalaciones para el servicio de la comunidad, salud, educacién, recreacion y deporte y
cultura seran construidas de conformidad con la reglamentacién vigente y politicas
institucionales.

Los estudios y disefios para obras de infraestructura seran elaborados en coordinacion con
los municipios de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Las licitaciones, selecciones abreviadas, minimas cuantias o concurso de méritos para la
contratacion de estudios de factibilidad, prefactibilidad, disefios y construccién de obras
civiles seran estudiadas previamente de conformidad con la normatividad vigente y estatutos
institucionales.

Los proyectos de electrificacion rural seran formulados y ejecutados de conformidad con la
reglamentacioén y normatividad vigente.

Los planes y programas que deban cumplir con respecto a la pavimentacion y
mantenimiento de vias departamentales, construccién, estabilizacion y limpieza de arroyos,
construccién y mantenimiento de edificios publicos, plazas y parques seran ejecutados de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

El proyecto de presupuesto para el financiamiento de los planes, programas y proyectos de
construccion, rehabilitacién y mantenimiento de las diferentes obras de infraestructura de su
competencia sera formulado en coordinacién con la Secretaria de Hacienda y la Secretaria
de Planeacién de acuerdo con la normatividad vigente.

Los contratos y convenios que se requieran para el cumplimiento de la mision de la
Secretaria seran celebrados de conformidad con la normatividad vigente.

Las normas de disefio y especificaciones técnicas de conformidad con la reglamentacién
existente, en todas las obras civiles de competencia de la Secretaria seran dirigidas de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
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2. Conocimientos basicos de informatica e Internet..
3. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio;
1. Observacién directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

i.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las tecnoiogias de la informacién y las comunicaciones para que se garantice el desarrollo
del ecosistema digital departamental, en cumplimiento de las politicas enmarcadas en el plan de
desarrollo departamental y nacional.

1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer proyectos para el impulso, fortalecimiento y mejoramiento de la infraestructura y
servicios de las TIC.

2. Dirigir la formulacién de politicas y programas que garanticen a través del uso de TIC; el
mejoramiento de la calidad de vida de ta comunidad, el acceso a los mercados para el sector
productivo, y el acceso equitativo a oportunidades de educacion.

3. Impulsar y motivar ei talento humano que compone el grupo de Ecosistema Digital y Ciencia,
Tecnologia e fnnovacién.

4. Brindar asesoria a los proyectos que converjan en la gestiéon de la implementacién de las
TIC.

5. Suministrar apoyo de manera firme y directa el desarrollo dei Departamento de Santander
impulsando la productividad de personas naturales y juridicas e instituciones particulares y
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

publicas, con base en la promocion e implementacion del uso de las TIC en todos los
espacios de la regidn.

Dirigir el disefio, formulacion, adopcidn y promocion de las politicas, planes, programas y
proyectos del sector TiC, en correspondencia con las disposiciones Nacionales y la ley.
Liderar la consolidacion como eje transversal para e! desarrollo de los estamentos y
Secretarias del Departamento en cumplimiento con los trazos de Planes de Desarrollo
locales, regionales y nacionales.

Dirigir la ejecucién de iniciativas para implementacién y uso generalizado de las TIC
mediante amplia cobertura de conectividad digital en el Departamento.

Apoyar el consejo departamental de ciencia, tecnologia e innovacion de Santander.

. Dirigir la promocién por el uso y apropiacién de fas TIC entre los ciudadanos, las empresas.

el Gobierno y demas instancias de municipios y provincias del Departamentc de Santander.
incentivar el uso racional, positivo y productivo de las TIC en la comunidad en general con
cuidado especial de la nifiez y ia juventud de espacios rurales del Departamente con miras a
incorporar la tecnologia y las comunicaciones al desarrollc de sectores como el industrial,
los servicios y el agropecuario.

Dirigir la gestién de la consecuciéon de fondos a través de cooperacién nacional e
internacional para crear, promover y cofinanciar planteamientos de fortalecimiento
empresarial y el desarrollo de proyectos, planes y programas para el incremento de la
productividad de la regién.

Dirigir 1a promocién del ejercicio de las estrategias de Gobiermno en Linea para optimizar
constantemente ia funcidén plbiica y el acceso de la ciudadania a los servicios de sus
entidades territoriales.

Dirigir la promocion de la investigacion e innovacion que conlleve a desarrollos tecnologicos,
incrementos en productividad, dinamizacién de mercados y mejoramientoc de condiciones
socicecondmicas, creando estimuios e incentivos adecuados para tal fin.

Dirigir 1a implementacién de recursos tecnologicos, de conectividad y de sistemas de
informacién necesarias para que la Secretaria y los entes complementarios desarrollen su
mision.

Dirigir la promocion del desarrollo y la implementacién en la administracion departamental,
de soluciones de Tecnologias de ia informacién y Comunicaciones que posibiliten el
incremento de la productividad y subsidien a la toma de decisiones y planeamiento de
politicas publicas.

Dirigir el disefic de politicas para control de la implementacion de infraestructura tecnolégica
en el Departamento.

Coordinar y administrar la infraestructura telematica de la Gobernacién.

Dirigir la administracion de los sistemas de informacién y de interconexién de bases de datos
de las Secretarias de la Administracién.

Dirigir 1a integracién del programa estratégico de desarrollo informatico, telecomunicaciones
y desarrolio tecnoldgico de la Secretaria y de sus érganos administrativos descentralizados.
Coordinar la instrumentacion de los sistemas contenidos en el programa estratégico de
desarrolio informatico, telecomunicacicnes y desarroilo tecnolégico de la Secrefaria y de sus
érganos administrativos descentralizados.
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22

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32

Coordinar la operacion de la red de telecomunicaciones con la Gobernacién de Santander,
asi como su intercomunicacién con 6rganos del gobierno central en términos de las
disposiciones aplicables.

Dirigir la promocion de actividades relacionadas a la integracion de la prestacién de servicios
publicos por medios electronicos en la administracion departamental.

Brindar apoyo a las unidades administrativas de las diferentes Secretarias y de sus 6rganos
administrativos descentralizados en la elaboracion de proyectos de telecomunicaciones.
Dirigir el disefio e implementacion de programas de seguridad informatica en la Secretaria y
de sus oOrganos administrativos descentralizados para salvaguardar la informacién, su
transmisién y procesamiento.

Supervisar ia correcta operacién y funcionamiento de la infraestructura y servicios
tecnoldgicos de ias Secretarias para el manejo de la informacion estratégica en seguridad.
Establecer las politicas y lineamientos en materia de sistemas informaticos,
telecomunicaciones, de equipo y tecnologia especializados acordes a las necesidades de
ias unidades administrativas y érganos administrativos descentralizados de la Gobernacién
de Santander.

Velar por el buen desempefio de la infraestructura tecnologica instalada que soporte los
sistemas de la Gobernacion de Santander.

Dirigir la generacion de mecanismos de colaboracion y transferencia de conocimientos y
buscar comparacién referencial con universidades, empresas y demas instancias que se
destaquen a nivel mundial en materia de tecnologias de la informacién a fin de permear
dicho conocimiento en ios servicios que ofrezca ia Gobernacion de Santander.

Velar por el cumplimiento y ejecucion de los programas, poiiticas, proyectos instaurados en
la Direccidn de Sistemas de Informacién y del Grupo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
Responder por el andlisis, implementaciéon y puesta en marcha de planes, proyectos y
procesos que involucren actividades de adquisicion de equipos de cémputo, ofimatica,
licencias de software, sistemas de informacion e instalacién y/o reforma de cableado
estructurado de ia Gobernacién de Santander.

Dirigir la ejecucion de las politicas departamentales consensuadas de mediano y largo plazo
en ciencia, tecnologia e innovacion que permitan generar conocimiento y buscar su
transformacion y apropiacion para impuisar el progreso social y econémico con equidad y ia
competitividad de las empresas de Santander

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los proyectos para el impulso, fortalecimiento y mejoramiento de la infraestructura y
servicios de las TIC seran propuestos de conformidad con la normatividad vigente.

El acceso a mercados para el sector productivo, y el acceso equitativo a oportunidades de
educacion sera garantizado a través de poiiticas y programas que garanticen a través del
uso de TIC de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

El talento humano que compone el grupo de Ecosistema Digital y Ciencia, Tecnologia e
Innovacion sera motivado a través de programas de incentivos atendiendo las directrices
institucionales

Los planes, programas y proyectos del sector TIC seran disefiadas, formuladas, adoptadas y
promocionadas atendiendo fas disposiciones Nacionales y ia Ley.
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5. Laimplementacion y uso generalizado de ias TIC mediante amplia cobertura de conectividad
digital en el Departamento sera ejecutada a través de iniciativas de conformidad con Ia
normatividad vigente y politicas institucionales.

6. Las estrategias de Gobierno en Linea para optimizar constantemente la funcién publica y el
acceso de la ciudadania a los servicios de sus entidades territoriales seran promovidas para
su ejecucion atendiendo las directrices institucionales.

7. Los recursos tecnoldgicos, de conectividad y de sistemas de informacion necesarias para
que la Secretaria y los entes complementarios desarrollen su misién seran implementados
de conformidad con las politicas institucionales.

8. Las politicas para control de la implementacién de infraestructura tecnolégica en el
Departamento seran disefiadas de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

9. Las actividades relacionadas a la integraciéon de la prestacién de servicios publicos por
medios electrénicos en la administracion departamental seran promovidas en atencién de
los lineamientos institucionales.

10. programas de seguridad informatica en la Secretaria y de sus organos administrativos
descentralizados para salvaguardar la informacion, su transmisiéon y procesamiento seran
disefiados implementados de conformidad con las directrices institucionales.

11. Los programas, politicas, proyectos instaurados en la Direccién de Sistemas de informacion
y de la Coordinacién de Ciencia, Tecnologia e Innovacion seran cumplidos y ejecutados de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos para ia administracion e innovacién de los recursos tecnolégicos de la
entidad.

3. Conocimientos en contratacion estatai, Derecho Constitucional, publico y Administrativo.

4. Conocimientos en administracion, gestion y control dei espectro electromagnético.

5. Conocimientos en la normatividad aplicable en la presentacion y elaboracién de proyectos.

6. Conocimientos en politicas, programas, proyectos y acciones que promuevan el acceso y
uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

7. Conocimientos en Politicas, programas, proyectos que promuevan las capacidades y
competencias para la produccién de contenidos y servicio digitales.

8. Conocimienios en analisis, disefio, implantacién y gerencia de sistemas de informacion.

9. Expresion Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacién directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:

2

Prueba verbales o escritas..
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VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Telecomunicaciones o ingenierias afines o en areas | profesional.

relacionadas con la funcién del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Promover ei acceso a la cultura y el desarrollo turistico en igualdad de oportunidades mediante la
implementacién de politicas publicas que respondan a la proteccion y a la apropiacion social del
patrimonio y el desarrollo que integran las artes, la lectura y la escritura, la consolidacion del
sistema departamental de cultura, para asi promover el emprendimiento y la calidad turistica del

departamento.
II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y desarrollar la politica cultural y turistica Departamental.

2. Promover el acceso ala cultura.

3. Elaborar y ejecutar planes y programas de los sectores de cuitura y turismo, de acuerdo con
el Plan de Desarroilo Departamental buscando |a cooperacion de los organismos regionales,
municipaies y nacionales del ramo.

4. Prestar asesoria y asistencia técnica a las entidades culturales, turisticas y a los municipios
del Departamento.

5. Dinfundir informacién turistica y cultural del Departamento.

6. Promover, organizar y controlar actividades de difusion y promocién del arte, el folclor, la
cultura y el turismo.

7. Procurar que en el desarrolio social, econémico y educativo del Departamento se de la
debida importancia a los valores culturales y artisticos, buscando gue los beneficios de la
cuitura esten al alcance del mayor nimero posible de personas por medio de sistemas de
informacién, expresion y divulgacion.

8. Propiciar procesos de investigacion y apropiacion social del patrimonio natural y cultural del
Departamento.

9. Coordinar la apropiacion de componentes que a nivel regional constituyen el Sistema
Nacional de Cultura.

10. Consolidar el sistema de informacion cultural y turistica con el proposito de construir
indicadores sobre interes turistico y cultural.

11. Adelantar la gestion para mejorar la infraestructura y servicios en el Departamento de las
Areas de interés turistico y cultural.

12. Celebrar asociaciones Publico Privadas en los términos de la Ley 1508 de 2012. con el

objeto de generar infraestructura con destino a proyectos culturales y turisticos en el
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13.

departamento.
Las demés que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de
desempernio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENQ

Las politicas, planes, programas y proyectos que genere el desarrollo cultural y el fomento
del turismo en el Departamento de Santander seran formuladas, implementadas y
coordinadas de conformidad con la normatividad vigente.

2. Las actividades desarrolladas para la preservacion y conservacién de los sitios turisticos del
Departamento de Santander serna formuladas, implementadas y coordinadas de acuerdo a
las directrices institucionales.

3. Las politcas departamentales de cultura y turismo del Departamento seran difunidas de
acuerdo con los lineamientos institucionales..

4. En el Consejo Departamental de cultura y Consejo Departamental de patrimonio se
participara de acuerdo con la nhormatividad legal vigente.

5. La evaluacién de la gestion y resultaos del Plan de Desarrollo del Departamento sera
disefiada de conforidad con la normatividad vigente.

6. El sector privado participara en la creacion y sostenimiento de la infraestructura requerida
para el fortalecimiento del turismo en el Departamento de conformidad con la normatividad
vigente..

7. Los informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los requerimientos y directrices
institucionales son presentados periddicamente.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

3. Expresion Oral y Escrita.

VIL.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VILLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias Veinticuatro (24) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, areas de la | profesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, 0 Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria_y
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afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT SUSTENTABLE

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Promover y ejecutar la politica publica de vivienda de Santander para reducir el déficit
habitacional cualitativo y cuantitativo del Departamento.

IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

10.

11.
12

13.
14,

15.

Identificar, establecer la factibilidad y estructurar técnica, financiera y legalmente programas
y proyectos de vivienda social, infraestructura y equipamiento.

Desarrollar todas las actividades relacionadas con la promocién y desarrollo de proyectos de
vivienda de interés social y prioritario, con el fin de obtener de fuentes publicas y privadas
recursos e insumaos para su gjecucion.

Participar en el desarrollo de proyectos de vivienda social, infraestructura y equipamiento,
aportando recursos técnicos y financieros, reembolsables o no reembolsables.

Celebrar convenios con entidades publicas o privadas, con el fin de adelantar la
estructuracion, promocion y desarrollo de proyectos de vivienda, infraestructura y
eguipamiento. .

Celebrar todos los convenios o contratos necesarios para el cumplimiento de la politica
publica de vivienda del Departamento de Santander, y en general celebrar o ejecutar los
actos complementarios o accesorios a los anteriores.

Celebrar convenios o contratos con organizaciones sin animo de lucro, solidario o
comunitario, para facilitar el acceso de los habitantes a la vivienda e inducir un desarrollo
social y econdmico sostenible.

Recibir, administrar y habilitar, cuando hubiere lugar a ello, inmuebles fiscales de la nacion,
del departamento y de los municipios, o de sus entidades descentralizadas, gue puedan ser
destinados a vivienda social.

Adguirir directamente materiales, insumos y equipos para ia construccion de los programas
de vivienda y complementarios, enajenarlos o aportarlos en proyectos.

Otorgar subsidios de vivienda a familias de bajos ingresos o canalizar y/o gestionar ios
recursos correspondientes, en ios términos legaies pertinentes.

Prestar servicios de asesorfa en el area de la politica publica de vivienda a los entes
territoriales de menor jerarguia (Municipios).

Promover e implementar acuerdos y alianzas para facilitar a los beneficiarios de sus
programas de vivienda social, el acceso al crédito.

Adelantar trabajo social con la poblacién beneficiaria para identificacién y desarrollo de
proyectos.

Definir los lotes aptos para el desarroilo de proyectos VIS y VIP.

Formulacion de Macroproyectos de Interés Social Nacional para generacion de suelo o para
renovacion urbana.

Adelantar la adecuacién de lotes, para adelantar proyectos de vivienda de interés sociai.
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16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.

Adelantar la estructuracidn financiera de los proyectos con el detalle del presupuesto general,
el cronograma de actividades, el plan financiero con usos y fuentes, el flujo de fondos, fuentes
de finangiamiento, y modelos de cierre financiero.

Adelantar el disefio de la estrategia de acompariamiento social, productiva e institucional y los
mecanismos de monitoreo y evaluacion para hacer seguimiento.

Realizar estudios para el desarrollo de propuestas urbanisticas y de vivienda: Estudios de
suelos y geotécnica detallados de acuerdo con |a legislacion.

Elaboracion de pliegos licitatorios para la construccion deil urbanismo y las viviendas.
Incentivar la actuacién con mecanismos de financiacién que se encuentran vigentes tales
como el Ahorro Voluntario Contractual del Fondo Nacional del Ahorro.

Incentivar el crédito aprovechando el Subsidio a la tasa con base en la cobertura que brinda
el Fondo de Reserva para la Estabilizacion de Cartera Hipotecaria.

Incentivar la aplicacion del Leasing Inmobiliario.

Promocionar la implementacion de los Fondes Inmobiliarios y Titularizaciones, y las
Sociedades Especializadas en Arriendo.

Promocionar las lineas de crédito FINDETER, entre los municipios.

Gestionar, liderar, promover y coordinar la formulacién y puesta en marcha de programas de
renovacion urbana en sectores deteriorados del suelo urbano, en sus modalidades de
redesarrollo y reactivacion de conformidad con las previsiones de los Planes de
Ordenamiento Territorial; y participar en la ejecucion de sus proyectos e intervenciones a
través de sistemas de actuacion publica o mixta,

Adquirir por enajenacién voluntaria © mediante los mecanismos legales de expropiacion
judicial o administrativa, los inmuebles que requiera para el cumplimiento de su objeto.
Adgquirir por enajenacién voluntaria o expropiacién, los predios vinculados a Unidades de
Actuacién Urbanistica, y aportarlos o enajenarlos a la entidad gestora respectiva, cuando sus
propietarios rehlsen a hacerlo por su propia cuenta o, en general, cuando ello sea necesario
para garantizar el reajuste de tierras o la integracién inmobiliaria de la respectiva Unidad de
Actuacidn, conforme a la ley.

Aplicar los mecanismos de traslados propuestos para e! traslado de la obligacion de
desarrollar VIS o VIP en zonas de desarrollo mediante la suscripciéon de Contratos de Fiducia
Mercantil para e! desarrollo y habilitacion de suelo destinado a VIS o VIP y la estructuracion
de Patrimonios Autonomos destinados a la adquisicién y habilitacion de suelos para V!S.
Asignacién de subsidios en dinero o en especie destinados a vivienda nueva, usada,
mejoramiento integral; servicios publicos, tanto en vivienda urbana como rural.

Celebrar Asociaciones Publico Privadas en los términos de la Ley 1508 de 2012, con el objeto
de generar infraestructura con destino a proyectos de vivienda social.

Las demas que le sean asignadas, de conformidad con las disposiciones legales.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La factibilidad y estructurar técnica, financiera y legalmente de !os programas y proyectos de
vivienda social, infraestructura y equipamiento sera identificada, establecida de conformidad
con la normatividad vigente.

Los proyectos de vivienda de interés social y prioritaric seran promocionados por medic de
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

actividades desarrolladas con el fin de obtener de fuentes publicas y privadas recursos e
insumos para su ejecucion de conformidad con la normatividad vigente.

Los proyectos de vivienda social, infragstructura y equipamiento, aportando recursos
técnicos y financieros, reembolsables o no reembolsables seran desarrollados de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Los convenios con entidades publicas o privadas, con el fin de adelantar la estructuracién,
promocion y desarrollo de proyectos de vivienda, infraestructura y equipamiento seran
celebrados de conformidad con ta normatividad vigente y directrices institucionales.

Los convenios o contratos necesarios para el cumplimiento de la politica publica de vivienda
del Departamento de Santander, y en general seran celebrados de conformidad con las
directrices institucionales y normatividad vigente.

Los convenios o contratos con organizaciones sin dnime de lucro, solidario o comunitario
que se realizan para facilitar el acceso de los habitantes a la vivienda e inducir un desarrollo
social y econémico sostenible seran celebrados de conformidad con ia normatividad vigente.
Los inmuebles fiscales de la nacion, del departamento y de los Municipios, o de sus
entidades descentralizadas, que puedan ser destinados a vivienda social seran recibidos,
administrados y habilitados de acuerdo a la normatividad vigente.

Para la construccion de los programas de vivienda y complementarios, enajenarlos ©
aportarios en proyectos sera adquiridos directamente materiales, insumos y equipos de
acuerdo a la reglamentacion vigente y directrices institucionales.

Los subsidios de vivienda a familias de bajos ingresos seran otorgados de acuerdo con los
términos legales pertinentes.

Al area de la politica publica de vivienda a los entes territoriales de menor jerarguia
(Municipios) se les prestara servicios de asesoria de conformidad con la reglamentacién
vigente y directrices institucionales.

Los beneficiarios de los programas de vivienda social y el acceso al crédito sera facilitados
por medio de ia promocion e implementacién de acuerdos y alianzas de conformidad de
normatividad vigente y directrices institucionales.

El trabajo social con la poblacion beneficiaria para identificacién y desarrollo de proyectos
sera adelantado de conformidad de la normatividad vigente y directrices institucionales.

Los lotes aptos para el desarrolio de proyectos VIS y VIP seran definidos de conformidad con
las directrices institucionales y normatividad vigente.

Los Macroproyectos de Interés Social Nacional para generacién de suelo o para renovacion
urbana seran formulados de conformidad con las directrices institucionales y normatividad
vigente.

La adecuacién de lotes, para realizar proyectos de vivienda de interés social sera adelantada
de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

La estructuracién financiera de los proyectos con el detalle del presupuesto general, el
cronograma de actividades, el plan financiero con usos y fuentes, el flujo de fondos, fuentes
de financiamiento, y modelos de cierre financiero sera adelantado de conformidad con las
directrices institucionales y reglamentacién vigente.

El disefio de La estrategia de acompafiamiento social, productiva e institucional y los
mecanismos de meonitoreo y evaluacion para hacer seguimiento serdn adelantados de
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18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

El desarrollo de propuestas urbanisticas y de vivienda: Estudios de suelos y geotécnica
detallados seran estudiadas de acuerdo con la legislacion vigente.

Los pliegos licitatorios para la construccion del urbanismo y las viviendas seran elaborados de
conformidad con ia normatividad vigente y directrices institucionales.

La actuacion con mecanismos de financiacién que se encuentran vigentes tales como el
Ahorro Voluntario Contractual del Fondo Nacional del Ahorro seran incentivados de
conformidad con la legislacién vigente. :

El crédito aprovechando el Subsidio a la tasa con base en {a cobertura que brinda el Fondo de
Reserva para la Estabilizacion de Cartera Hipotecaria sera incentivado de conformidad con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

La aplicacidn del Leasing Inmobiliario sera incentivado de conformidad con las directrices
institucionales.

La implementacién de los Fondos Inmobiliarios y Titularizaciones, y las Sociedades
Especializadas en Arriendo seran promocionados de conformidad con la normatividad vigente
y directrices institucionales.

Las lineas de crédito FINDETER, entre los municipios seran promocionadas de acuerdo con
la normatividad vigente y directrices institucionales.

La puesta en marcha y formulacion de programas de renovacion urbana en sectores
deteriorados del suelo urbano, en sus modalidades de redesarrollo y reactivacion de
conformidad con las previsiones de los Planes de Ordenamiento Territorial; y participar en la
gjecucion de sus proyectos e intervenciones a través de sistemas de actuacion publica o
mixta seran gestionado, liderado, promovido y coordinado de conformidad con la normatividad
vigente y estatutos institucionales.

Los mecanismos legales de expropiacion judicial o administrativa y los inmuebles que
requiera para el cumplimiento de su objeto, seran adquiridos por enajenacién voluntaria de
conformidad con ia legislacion vigente.

Los predios vinculados a Unidades de Actuacién Urbanistica seran adquiridos por
enajenacion voluntaria o expropiacion de conformidad con |a tey.

Los mecanismos de traslados propuestos para la obligacién de desarrollar VIS o VIP en
zonas de desarrollo mediante !a suscripcion de Contratos de Fiducia Mercanti para el
desarroifo y habilitacién de suelo destinado a VIS o VIP y la estructuracion de Patrimonios
Auténomos destinados a la adquisicion y habilitacion de suelos para VIS seran aplicados de
conformidad con {a normatividad vigente y directrices institucionales.

Los subsidios en dinero o en especie destinados a vivienda nueva, usada, mejoramiento
integral; servicios publicos, tanto en vivienda urbana como rural serdn asignados de
conformidad con la legislacion y normatividad vigente.

Las Asociaciones Publico Privadas en los términos de la Ley 1508 de 2012, con el objeto de
generar infraestructura con destino a proyectos de vivienda social sera celebradas de
conformidad con la legislacion vigente.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Conocimientos basicos de informatica e Infernet..
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3. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempenio:
1. Observaciédn directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas juridicas, o de las Ciencias | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricuia profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empieo: JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

Cédigo: 115

Grado: 02

No. de cargos: 1

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente a la Administracién Departamental, en defensa de sus intereses, para
que se soporte y respalde legaimente las acciones que garanticen que las actuaciones del
departamento se ajusten a las normas legales vigentes.

Nl.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la Asesoria Juridica que soporte la gestidn administrativa del Departamento y e!
ejercicio de las competencias que estén atribuidas al Gobernador.

2. Representar al Departamento por intermedio de apoderado en los procesos judiciales en lo
que sea parte el mismo y formular al Comité de Conciliaciones del Departamento politicas
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

de concialiacion judicial y prejudicial.

Coordinar y ejecutar las acciones necesarias para el eficaz desarrollo de los procedimientos
contractuales.

Ejecutar las acciones requeridas para el otorgamiento y cancelacién de personeria juridica
de entidades sin animo de lucro, su vigilancia y control cuya competencia radique en el
Gobernador.

Liderar las actuaciones juridico - administrativas del departamento en conformidad con
politicas departamentales.

Dirigir la ejecucién de politicas de conciliacion judicial y prejudicial, asi como de los procesos
y asuntos litigiocsos en que sea parte el departamento.

Asesorar, en el ambito de su competencia al Gobernador, en la formulacién, coordinacion y
ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

Atender las consultas en relacién con los asuntos que sean de comptencia del
Departamento y que le sean presentadas por los funcionarios de la Gobernacion de
Santander y emitir los conceptos juridicos en los asuntos delegados por el Gobernador.
Asesorar a las diferentes autoridades de la Gobernacion de Santander en refacion con los
temas o asuntos juridicos de la Administracion Central Departamental, con el proposito de
dar cumplimiento a los requerimientos de a legislacidn vigente.

Asesorar a la Goberacion de Santander en relacion con la elaboracion de actos
administrativos, proyectos de decreto, proyectos de ordenanza y resoluciones que vayan a
ser expedidos por la Administracién Central Departamental.

Aisistir al Gobernador en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando
sea invitado, comisionado o delegado por el mismo para tales efectos.

Administrar el archivo juridico de la Oficina Asesora para Asuntos Juridicos.

Dirigir el desarrolio y tramite de los procedimiento contractuales de la administracion
departamental de acuerdo a normatividad vigente.

Coordinar las acciones requeridas para el registro, inspeccion, vigilancia y control de las
entidades cuya competencia radique en el Gobernador, y de los procedimientos requeridos
para el otorgamiento de cartas de naturaleza.

Absolver las consultas y asuntos que el Gobernador le remita para su estudio de acuerdo a
directrices institucionales.

Efectuar el reparto de los asuntos que deban tramitar los empleados de la Oficina Asesora
de acuerdo a directriz institucional.

Validar todo concepto, demanda 6 acto emanado de la Oficina Asesora Juridica de acuerdo
a directrices institucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el grupo de trabajo en virtud de su
competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia.

Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su
responsabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales.

Ejercer el autocontrol de ias funciones asignadas, buscando la calidad en la prestacion del
servicio.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.
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22,

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, reiacionadas con ei cargo
gue desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

La gestion administrativa del Departamento el ejercicio de las competencieas gue estén
atribuidas ai Gobernador seran soportadas de conformidad con la normatividad vigente.

Los procesos judiciales en io que sea parte el mismo y formular al Comité de Conciliaciones
dei Departamento politicas de concialiacion judicial y prejudicial seran representados por
intermedio de un apoderdo de conformidad con ia normatividad vigente.

Las acciones necesarias para el eficaz desarrolio de los procedimientos contractuales seran
coordinados y ejecutados de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Las actuaciones juridico - administrativas del departamento son gerenciales y lideradas en
conformidad con politicas departamentales.

La ejecucion de politicas de conciliacion judicial y prejudicial, asi como de los procesos y
asuntos litigiosos en que sea parte el departamento deben formularse y coordinarse de
conformidad con las normas vigentes..

El Gobernador fue asesorado en la formulacion, coordinacion y ejecucion de fas Politicas y
Planes generales de la entidad con base en lo sefialado en la legislacion vigente..

Las consultas en relacidn con los asuntos que fueron de compentencia del Departamento y
que le fueron presentadas por los funcionarios de la Gobernacidén de Santander se han
atendidos de conformidad con las politicas de la entidad; Adémas los conceptos jur.

El asesoramiento a las diferentes autoridades de la Gobernacion en relacién con los temas o
asuntos juridicos de la Administracion Central Departamental, permitieron dar cumplimiento
a los requerimientos de ia legisiacién vigente..

La Gobernacién de Santander fue asesorada en relacidn con ia elaboracion de Actos
Administrativos, Proyectos de Ordenanza, Proyectos de Decreto y Resoluciones que iban a
ser expedidos por la Administraciéon Central Departamental conforme io sefialado en la
iegisiacion vigente..

La representacion, asistencia y acompafiamiento prestado al Gobernador en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial estuvo acorde con las politicas de la entidad..
Ef archivo juridico de la Oficina Asesora para Asuntos Juridicos se administra con base en
las normas archivisticas vigente..

Juridicamente al Gobernador en los aspectos de su competencia debe asesorarse de
acuerdo a directrices departamentaies..

Al Gobemador en ia proyeccion y presentacion de proyectos de ordenanza debe
asesorarsele de acuerdo a directrices institucionales..

En el desarrollo y tramite de ios procedimiento contractuales de la administracion
departamental es asesorado y coordinado de acuerdo a normatividad vigente..

Las acciones requeridas para el registro, inspeccién, vigilancia y control de las entidades
cuya competencia radique en el Gobernador, y de los procedimientos requeridos para el
otorgamiento de cartas de naturaleza son coordinadas de acuerdo a normatividad vigente..
Las consuitas y asuntos que el Gobernador le remita para su estudio deben resoiverse de
acuerdo a directrices institucionales. .
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17. El reparto de los asuntos que deban tramitar los empleados de la Oficina Asesora son
efectuados de acuerdo a directriz institucional..

18. Todo concepto, demanda 6 acto emanado de la Oficina Asesora Juridica es validado de
acuerdo a directrices institucionales..

19. Las diferentes acciones que desarrolia el grupo de trabajo en virtud de su competencia
deben ser apoyadas de acuerdo a las directrices de la dependencia..

20. El uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, es
adecuado y esta conforme a las directrices institucionales..

21. El autocontro! de las funciones asignadas es ejercido, buscando la calidad en la prestacion
del servicio..

22. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos vy directrices institucionales..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos basicos de informatica e Internet..

Conocimiento en contratacion administrativa..

Politicas publicas y normas de administracion de personal..

Cédigo Contencioso Administrativo..

Redaccion y argumentacion juridica..

Expresién Oral y Escrita.

Noo ko~

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.
De Desemperio:

1. Observacion directa en los puestos de trabajo..
De conocimiento:

1. Prueba verbales o escritas..

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cddigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: 18

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR - DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, coordinacién, supervision y control de planes, programas y proyectos que
se generen para la gestién y prevencion del riesgo en el departamento de Santander, de acuerdo
a los procesos y procedimientos legalmente establecidos.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N —

10.

Dirigir y coordinar el Consejo Departamental de Gestién del Riesgo de Desastres.

Disefiar planes , programas y proyectos para el conocimiento, reduccion ¥y manejo de los
desastres en el Departamento de Santander, en coordinacién con la Unidad Nacional para la
Gestion del Riesgo de Desastres adscrita a la Presidencia de la Republica.

Disefar y coordinar con entidades del Departamento Ia realizacion de campanas educativas
a nivel departamental, para el conocimiento, reduccion y manejo de los desastres en el
territorio de santander.

Coordinar con las entidades técnicas, operativas y educativas la atencion en situaciones de
emergencia , calamidad y/o desastres con el apoyo de los Consejos Municipales para la
Gestion del Riesgo de Desastre.

Coordinar actividades con las entidades publicas, entidades privadas y comunidad en
general que permitan agilizar los procesos de rehabilitacion de zonas de desastre en el
Departamento.

Apoyar a los Consejos Municipales para la Gestién del Riesgo de Desastres en la
elaboracién de estudios que permitan identificar 4reas potenciales de amenaza,
vulnerabilidad y riesgo en las poblaciones del Departamento, en coordinacion con ias
entidades técnicas, operativas y educativas que conforman el Consejo Departamental de
Gestion del Riesgo.

Consolidar la informacién que suministran los Consejos Municipales de Gestion de! Riesgo
de Desastres relacionados con los eventos de amenaza, vulnerabilidad y riesgo que se
presentan en su jurisdiccién, como insumo para la estrategia y toma de decisiones.

Asesorar a los Municipios para la creacién y organizacién de los Consejos Municipales de
Gestion del Riesgo de Desastres en el Departamento de Santander.

Gestionar recursos para fortalecer la implementacion de las politicas de Gestién del riesgo
de desastres en el Departamento.

Orientar y dirigir los programas de capacitacién a entidades del sistema Departamental de
Gestidn del Riesgo y a los Concejos Municipales de Gestién del Riesgo.
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11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes, programas y proyectos para la prevencidén y atencion de desastres en el
Departamento de Santander son disefiados de conformidad con la normatividad vigente.

2. Las campafias educativas a nivel departamental, para el conocimiento, reduccion y manejo
de los desastres en el territorio de Santander seran disefiadas y coordinadas de conformidad
con la normatividad vigente.Los procesos de rehabilitacion de zonas de desastre en el
Departamento de Santander serdn organizados de conformidad con las politicas
institucionales.

3. Con las entidades técnicas, operativas y educativas se coordinara la atencion en situaciones
de emergencia , calamidad y/o desastres de conformidad con la normatividad vigente y
directrices institucionales.

4. Con las ias entidades publicas, entidades privadas y comunidad en general se coordinaran
actividades que permitan agilizar los procesos de rehabilitacion de zonas de desastre en el
Departamento de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

5. Los Consejos Municipales para la Gestiéon del Riesgo de Desastres en la elaboracion de
estudios que permitan identificar areas potenciales de amenaza, vuinerabilidad y riesgo en
las poblaciones del Departamento seran apoyados de conformidad con la normatividad
vigente y directrices institucionales.

6. Los municipios seran apoyados para la creacion y organizacion de los Consejos Municipales
de Gestién del Riesgo de Desastres en el Departamento de Santander de conformidad con
la normatividad vigente y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del sector de las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones..
2. Politicas publicas del sector de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones..
3. Software de ofimatica..
4. Expresidon Oral y Escrita.
VI.EVIDENCIAS
De Producto:

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, areas de|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
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Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturaies, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DEL INTERIOR — DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL A LAS VICTIMAS

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién y ejecucion de politicas que garanticen el fortalecimiento de la Democracia,
para asegurar la paz, la convivencia pacifica, y el libre ejercicio de los derechos fundamentales de
todas las personas sin distincion alguna.

I1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la impiementacion de ia politica publica de atencién, asistencia y reparacion integrai
de victimas del conflicto armado.

2. Coordinar con los municipios el disefio y ejecucion de programas que permitan lograr la
convivencia pacffica, la tolerancia y la solucién de conflictos de sus comunidades.

3. Organizar y ejecutar planes para la atencion de los despiazados por la violencia en el
departamento de Santander, ejecutandoios en coordinacién de los demas departamentos
involucrados.

4. Incentivar a la poblacidén a lograr la armonia generando escenarios de paz, entre los
municipios y el Departamento.

5. Brindar asesorfa y capacitacion en las diferentes alcaldfas del departamento en la
implementacion oportuna y adecuada de las medidas que menciona la ley de victimas.

6. Proporcionar herramientas a las victimas para que se conviertan en actores gque promueven
el desarrollo de sus comunidades y que generen transformaciones sociales..

7. Liderar fa formulacion y ejecucién de programas de prevencién, asistencia, atencién vy
reparacion integral a victimas

8. Evaluar las condiciones de vulnerabilidad y debilidad manifiesta ocasionada por el hecho
mismo del desplazamiento en las personas del Departamento de Santander.

9. Crear y mantener un protocolo de participacion efectiva a fin de que se brinden las
condiciones necesarias para el derecho a la participacion de las victimas.

10. Liderar la formulacion y ejecucion de estrategias de seguridad pUblica de manera conjunta
con el Ministerio de Defensa y Ministerio de agricultura, con el fin de prevenir afectaciones a
los derechos de las victimas, y a sus representantes.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La coordinacién de la poiitica publica de atencién y la reparacion integral de victimas se
realiza teniendo en cuenta la normatividad vigente.

2. Acciones para el cabal cumplimiento de los fines de ia entidad adoptadas articuladamente..

3. Estrategias para adelantar el procedimiento administrativo de atencién integral a las victimas

con enfoque diferencial formuladas.
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4. Estrategias de articulacién definidas..

5. El Apoyo en las diferentes acciones que desarrolla el grupo de trabajo en virtud de su
competencia seran de acuerdo a las directrices de la dependencia..

8. El uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, es
adecuado y esta conforme a las directrices institucionales..

7. El autocontrol de las funciones asignadas es ejercido, buscando la calidad en la prestacidn
del servicio..

8. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8. Elaborar y revisar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando
la herramienta de gestion de procesos y documentos FOREST.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de |la entidad.
Conocimientos basicos de informatica e Internet..
Expresién Oral y Escrita.

W

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacién directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales 0 escritas.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de expenencia
Sociales y Humanas, o Economia, o en areas de la| profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria ¥
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE PROSPECTIVA TERRITORIAL

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los procesos de planificacion, programacién
y proyectos del dmbito territorial, econdémico y social del Departamento para contribuir con el
desarrollo.
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1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.
13.

14.

Dirigir el Procesamiento, analisis, orden y difusion de la informacién de las variables internas
y externas que afectan al Departamento de Santander y sus entidades territoriales.

Dirigir el andlisis prospectivo necesario para formular estrategias, programas, proyectos y
acciones que contribuyan a mejorar los indicadores sociales y econdmicos del
Departamento.

Coordinar el proceso de formulacién, evaluacion y seguimiento de la vision prospectiva que
se defina para el territorio santandereano.

implementar las politicas relacionadas con el sistema de Evaluacién y Seguimiento de
Gestion y resultados de la Gobernacion de Santander.

Brindar asesoria y asistencia técnica municipal con el propésito de fortalecer la gestion de
los entes territoriales.

Dirigir el apoyo a los municipios con la planificacién sectorial necesaria para garantizar el
desarrollo econémico, politico, social y cultural de los habitantes del Departamento de
Santander.

Liderar |as asesorias a las Secretarias de Despacho y entidades descentralizadas dei orden
departamental en la elaboracién, evaluacién y seguimiento de los planes sectoriales, en
concordancia con el Plan de Desarroilo del Departamento.

Suministrar apoyo para el desarrolio e implementacién de un sistema de seguimiento y
evaluacion de la inversion publica ejecutada por el Departamento y los municipios de
Santander.

Dirigir y controlar el proceso de formulacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento del Plan de
Desarrollo en su parte estratégica y plan de inversiones.

Liderar el seguimiento al proceso de planificacién estratégica de conformidad con la
normatividad vigente.

Dirigir 1a planificacién del ordenamiento territorial en los municipios del departamento, en
concordancia con la normatividad vigente.

Realizar seguimiento y evaluacion al Sistema de Informacién Geografico Departamental.
Realizar seguimiento y evaluacion a las funciones asignadas en los Grupos de Pianificacion
¢ Informacion Territorial, Evaluacién y Seguimiento Inversion y Rendicion de cuentas.
Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempeia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El Procesamiento, analisis, orden y difusién de la informacién de las variables intemas y
externas que afectan al Departamento de Santander y sus entidades teritoriales serd
dirigido de acuerdo a las politicas institucionales.

Las estrategias, programas, proyectos y acciones que se formulen contribuiran con la
mejorar de ios indicadores sociales y econémicos del Departamento de conformidad con fos
lineamientos institucionales.

La formulacion, desarrollo y vigilancia de los planes, programas y proyectos se han dirigido
bajo ia perspectiva de un desarrollo sostenible del Departamento.

Las politicas relacionadas con el sistema de Evaluacién y Seguimiento de Gestion y
resultados de la Gobemnacién de Santander seran implementadas de conformidad con la
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normatividad vigente.

5. La asesoria y asistencia técnica municipal seran brindadas con el propésito de fortalecer la
gestion de los entes territoriales de acuerdo a las politicas institucionales.

6. El apoyo a los municipios con la planificacion sectorial necesaria para garantizar el
desarrollo econdémico, politico, social y cultural de los habitantes del Departamento de
Santander sera dirigido de conformidad con las politicas institucionales.

7. Las asesorias a las Secretarias de Despacho y entidades descentralizadas del orden
departamental en la elaboracién, evaluacién y seguimiento de los planes sectoriales seran
brindadas de conformidad con el Plan de Desarrollo del Departamento.

8. El desarrollo e implementacién de un sistema de seguimiento y evaluacion de ia inversion
pUblica ejecutada por el Departamento y los municipios de Santander sera apoyado de
conformidad con las politicas institucionales.

9. La planificacién del ordenamiento territorial en los municipios del departamento sera dirigida
de conformidad con la normatividad vigente.

10. Las funciones asignadas en los Grupos de Planificacion e Informacién Territorial, Evaluacion
y Seguimiento Inversién y Rendicion de cuentas sera evaluadas y seguidas de conformidad
con la normatividad vigente y politicas institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica.

2. Gerencia de proyectos.

3. Normatividad sobre Plan de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo, Plan de Accion y
Plan de Contingencia.

4. Gestiébn Pablica, disefio, formulacion y evaluacion de indicadores.

5. Sistemas de informacién.

6. Normas sobre administracion de personal.

7. Expresién Oral y Escrita.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:

1.

Prueba verbales o escritas..

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de expenencia
Sociales y Humanas, o Economia, 0 en areas de la|profesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
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Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, ¢ Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION DE PROYECTOS Y REGALIAS

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar y coordinar las politicas, programas y proyectos establecidos por la Administracion
Departamental para la eficiente gestion de los recursos provenientes de las Regalias, acorde con
el nuevo Sistema General de Regalias y los diferentes 6rganos de administracion y decision del
departamento y el de los municipios.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Dirigir las actividades de caracter técnico en materia de regalias asignadas al Departamento
de Santander.

Liderar la planeacién de corto, mediano y largo plazo de los sectores, que orienten la
definicién de politicas pUblicas y la priorizacion de los recursos de inversion, entre otros los
provenientes del Presupuesto del Sistema General de Regalias.

Dirigir la administracion, diserio, reglamentacion, sistematizacion y operacién del Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Departamental que debera incluir los proyectos
financiables total o parcialmente con Recursos del Presupuesto General de la Gobernacién
de Santander y del Sistema General de Regalias.

Prestar asistencia técnica en el montaje y operacién de los Bancos de Proyectos de
Inversién Municipal.

Aprobar las certificaciones expedidas por Los Bancos de Proyectos de Inversién
Departamental y de Regalias

Realizar monitoreo, seguimiento, control y evaluacion del Sistema General de Regalias y del
Banco de Programas y Proyectos.

Dirigir el apoyo a las entidades en las gestiones de financiamiento externo o interno
relacionadas con los planes, programas y proyectos de desarrollo econdmico, social,
institucional y ambiental.

Liderar actividades necesarias para la correcta implementacion del Sistema General de
Regalias y del Banco de Programas y Proyectos de Inversién Publica.

Coordinar la priorizacion, formulacion, estructuracién, presentacién, monitoreo y evaluacion
de los proyectos de inversion a ser financiados con los recursos de los diferentes fondos del
Sistema General de Regalias en el Departamento de Santander.

Dirigir ia Secretaria Técnica de los drganos Colegiados de Administracién y Decisién, OCAD
del Departamento, municipios de Santander y el regional cuando la secretaria técnica le sea
en cargada al departamento y apoyar el funcionamiento de ios mismos.

Liderar la promocion, coordinacién y apoyo a todas las acciones requeridas en la gestion y
consecucion de recursos nacionales ante las diferentes fuentes de financiamiento (Fondo
Nacional de Regallas, Empresa Colombia, Fondo de Inversion para la Paz, Red de
Solidaridad Social, FINDETER, Presidencia de la Republica, Ministerio, etc) e
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Internacionales Cooperacién Técnica Internacional } para ejecucioén de recursos.
Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena. -

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades de caracter técnico en materia de regalias asignadas al Departamento de
Santander seran dirigidas de conformidad con las politicas institucionales.

2. La definicién de politicas publicas y la priorizacién de los recursos de inversion, entre otros
los provenientes del Presupuesto del Sistema General de Regalia seran planeadas de
conformidad con la normatividad vigente.

3. La administracién, disefio, reglamentacién, sistematizacién y operacion del Banco de
Programas y Proyectos de Inversién Departamental que debera incluir los proyectos
financiables total o parcialmente con Recursos del Presupuesto General de la Gobernacion
de Santander y del Sistema General de Regalias seran dirigida de conformidad con la
normatividad vigente.

4. El montaje y operacion de los Bancos de Proyectos de Inversion Municipal seran asistidos
de conformidad con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

5. Los Bancos de Proyectos de Inversion Departamental y de Regalias seran aprobadas de
acuerdo a ias politicas institucionales.

6. El apoyo a las entidades en las gestiones de financiamiento externo o interno relacionadas
con los planes, programas y proyectos de desarrollo econdmico, social, institucional y
ambiental sera dirigido de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Los proyectos de inversion a ser financiados con los recursos de los diferentes fondos del
Sistema General de Regalias en el Departamento de Santander seran coordinados de
acuerdo a la reglamentacién legal vigente.

8. Dirigir La Secretaria Técnica de los érganos Colegiados de Administracion y Decision,
OCAD de! Departamento, municipios de Santander y el regional cuando la secretaria técnica
le sea en cargada al departamento serd_digida de conformidad con la normatividad vigente.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica.

2. Principios generales de la Funcion Publica.

3. Plan de Desarrollo Nacional.

4. Plan de Desarrollo Departamental.

5. Ley de Organica de Ordenamiento Territorial Ley 1454 de 2011.

6. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
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1. Prueba verbales o escritas..

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias
Sociales y Humanas, o Economia, o 4reas de la
Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y

Veintidos (22) meses de expenencia

profesional,

Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria vy
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE PLANEACION — DIRECCION DE SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el plan estratégico de la entidad, 1a sostenibilidad de los procesos y procedimientos de los
sistemas integrados de gestién realizando seguimiento a estos, para fortalecer y mejorar el
desarrollo institucional.

I1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades necesarias para establecer, documentar, implementar, mantener y
mejorar los sistemas de Gestién adoptados por la Gobernacién de Santander.

2. Liderar la revision de los Sistemas de Gestién de Calidad, adoptados por la Gobernacion de
Santander.

3. Liderar la planeacion y coordinacion de las auditorias internas y externas para evaluar la
conveniencia, adecuacion, eficacia y efectividad de los sistemas de Gestién adoptados en la
administracién departamental.

4. Dirigir y coordinar las acciones de mejora de los procesos de los sistemas de gestién con
todas dependencias de la Gobernacién.

5. Orientar e informar a la alta direccion sobre el desempefio de los Sistemas Gestion
adoptados en la Administracion Departamental.

6. Direccionar con todas las dependencias de la Gobernacion, la designacion de facilitadores
para que participen como representantes en los procesos en todas la actividades requeridas
para el mantenimiento, mejora y desarrollo de los sistemas de gestion.

7. Orientar, revisar y aprobar la documentacién que se genera en la implementacion,
mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion con todas las dependencias de Ia
Gobernacion.

8. Coordinar los aspectos reglamentarios y de procedimientos, en los procesos de
implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion.

9. Coordinar las actividades relevantes con organismos institucionales, para la implementacion,

mantenimiento y desarrollo de ios sistemas de gestion.

10. Dirigir todo el proceso de revisién y aprobacién de la documentagién gque se genera en la
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implementacién, mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion con todas
dependencias de la gobernacion.

11. Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el grupo de trabajo en virtud de su
competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia.

12. Dirigir los aspectos reglamentarios y de procedimientos, en los procesos de implementacion,
mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion.

13. Liderar las actividades relevantes con organismos institucionales, para la implementacion,
mantenimiento y desarrollo de los sistemas de gestién.

14. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los sistemas de Gestion adoptados por la Gobernacion de Santander serén dirigidos
buscando siempre una mejora continua en sus procesos.

2. La revisidon por la direccion de los Sistemas de Gestién adoptados en la Gobernacion de
Santander sera dirigida de acuerdo a la normatividad vigente y lineamientos institucionales..

3. Las auditorias internas y externas seran realizadas para evaluar [a conveniencia,
adecuacion, eficacia y efectividad de los sistemas de Gestion adoptados en la
administracién departamental de conformidad con las politicas institucionales..

4. Las acciones de mejora de los procesos de los sistemas de gestiobn con todas
dependencias de la Gobernacion seran dirigidas de conformidad con la reglamentacion legal
vigente..

5. La alta direccion sera informada sobre el desempefio de los Sistemas de Gestion adoptados
en la administracion departamental para determinar el grado de cumplimiento de los
objetivos propuestos..

6. La designacion de facilitadores para que participen como representantes de los proceso en
todas las actividades sera requeridas para el mantenimiento, mejora y desarrollo de los
Sistemas de Gestion..

7. La documentacion que se genera en la implementacién, mantenimiento y mejora de los
Sistemas de Gestion con toda las dependencias serdn revisadas y aprobadas de
conformidad con las politicas institucionales..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo.

2.  Normatividad relacionada con Gestién de Calidad.

3. Planeacion y Gerencia estratégica enfocada en procesos.

4. Informatica y ofimatica avanzadas.

5. Expresién Oral y Escrita.

VI.LEVIDENCIAS
De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo..
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De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy

Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria vy
afines, o Beilas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en fos casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE PRESUPUESTO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y dirigir el funcionamiento del ciclo presupuestal como compiemento del sistema
financiero de la Entidad.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracion de los proyectos de presupuesto general del departamento y
liguidacién del mismo.

2. Certificar la existencia de las apropiaciones presupuéstales disponibies y libres de
afectacion.

3. Dirigir la elaboraciéon y actualizacién dei sistema de informacion y registros presupuestales
dei departamento.

4. Liderar la elaboracién del proyecto de distribucién de excedentes financieros.

5. Dirigir la ejecucién del Presupuesto General dei Departamento y presentar al despacho del
Secretario de Hacienda, informes y evaluaciones respecto al sistema presupuestal.

6. Coordinar los estudios y proyectos necesarios para elaborar el presupuesto de cada
vigencia fiscal de ia Entidad.

7. Realizar el seguimiento a los registros de apropiaciones y control de ia ejecucién del
presupuesto aprobado para su cumplimiento.

8. Elaborar los proyectos de actos administrativos que se requieran para las modificaciones al
presupuesto de cada vigencia fiscal.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo

que desempenfia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENQ

Los proyectos de presupuesto general del departamento y liquidacién sera elaborados de
conformidad con la normatividad iegal vigente.
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La existencia de las apropiaciones presupuestales disponibles y libres de afectacién seran
certificada de acuerdo la reglamentacion legal vigente.

El sistema de informacion y registros presupuestales del Departamento sera elaborado y
mantenido de conformidad con la normatividad vigente y politicas institucionales.

El proyecto de distribucion de excedentes financieros seré elaborado de conformidad con la
normatividad vigente y lineamientos institucionales.

El presupuesto General del Departamento y los informes evaluaciones y que se presenten al
Secretario de Hacienda serdn elaborados de acuerdo a la normatividad legal vigente y
lineamientos institucionales.

En una Gestion eficiente plasmada en al Pian de Desarrollo del Departamento.

La gestion financiera en materia presupuestal permite la toma de decisiones del nivel
directivo de la Entidad.

Ei Apoyo en las diferentes acciones que desarroila el grupo de trabajo en virtud de su
competencia seran de acuerdo a las directrices de |a dependencia..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

HLN -

Conocimiento integral del sistema presupuestal.

Aplicacién de herramientas y conocimientos de administracion publica.
En normativa vigente en materia de presupuesto y contratacion.
Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, pianes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacian directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:

1.

Prueba verbales o escritas.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas de las Ciencias
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la
administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintidos (22) meses de expenencia

profesional.

53



’%&m 7ot _ yMM
DECREB&3n; 2 6 § DE 2013 {3 077 9013

SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE CONTABILIDAD

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y Revisar que los Estados Financieros reflejen en forma razonable y ajustada a la
realidad econbmica, la totalidad de las operaciones acorde a los principios, normas vigentes y
procedimientos técnicos de contabilidad, constituyéndose asi en una herramienta para la toma de
decisiones por parte de la Administracion.

IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracion y analisis de la Contabilidad General del Departamento, junto con sus
respectivos balances y estados financieros.

2. Dirigir la consolidacién de los Estados Financieros de la Secretaria de Educacion,
Contraloria Departamental y Asamblea.

3. Dirigir ia rendicién de informes a la Contaduria General de |a Nacién, Banco de |la Republica,
y Contraloria Departamental.

4. Determinar y suministrar oportunamente la informacién necesaria para analizar la gestion
economica de la Administracién Departamental

5. Coordinar y ejecutar tas politicas sefialadas por la Direccién de Contabilidad General de ia
Nacién y el Plan de Cuentas.

6. Garantizar el cumplimiento a Ia obligaciones financieras del Departamento.

7. Dirigir el registro de las obligaciones contraidas del Departamento.

8. Certificar los ingresos presupuestales mensualmente de acuerdo a lo registrado en los
estados financieros,

9. Realizar |la sostenibilidad contable de todas las cuentas que componen el balance del
Departamento.

10. Dar viabilidad a la incorporacién y adicién de recursos al presupuesto del Departamento.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempernia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Con la preparacién de los Estados Financieros en forma oportuna se contribuye a la toma
de decisiones, a la construccién de indicadores nacionales, y a la evaluacion y control de la
gestion administrativa.

2. Llos estados financieros de la Secretaria de Educacién, Contraloria Departamental y
Asambiea seran consolidados de conformidad con los parametros institucionales.

3. Ala Contaduria General de la Nacidn, Banco de la Republica y Contraloria Departamental
se le rendiran informes peridédicamente de conformidad con la normatividad legal vigente.

4. La gestion econdmica de la administracidon departamental serd analizada mediante la
informacion suministrada de conformidad con los lineamientos institucionales.

9. Las politicas sefialadas por la Direccién de Contabilidad General de la Nacion y el Plan de
Cuentas seran coordinadas y ejecutadas de conformidad con la normatividad legal vigente.

6. Las obligaciones financieras del departamento seran cumplidas de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Las obligaciones contraidas del Departamento seran registradas de conformidad con la

normatividad vigente.
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Mensualmente seran certificados los ingresos presupuestales del Departamento de acuerdo

8.
a lo registrado en los estados financieros.
9. La sostenibilidad contable de todas las cuentas que componen el balance del Departamento
serd realizada de conformidad con la normatividad legal vigente.
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. De acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica.
2. Conocimiento en normas financieras vigente.
3. Entécnica Contables.
4. Manual de Procedimientos generado por la contaduria General de la Nacion.
5. Expresidon Oral y Escrita.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:

1.

Prueba verbales 0 escritas..

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas de las Ciencias Sociales y | Veintidos (22) meses de experiencia

Humanas, o Economia, o en areas de la;profesional

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y

Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesionai en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE TESORERIA

IILPROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de las obligaciones financieras del Departamento de conformidad con
la normatividad vigente.

1II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Rl S

Dirigir la elaboracién del Programa anual de caja (P.A.C.) en coordinacion con la Direccion
de Ingresos , presupuesto y contabilidad.

Dirigir ia consolidacion, suspension, limitacion y comunicacién del P.A.C.

Liderar la elaboracién de los proyectos de modificacion del P.A.C.

Garantizar el registro de las disponibilidades del P.A.C.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

Responder por los recursos financieros del Departamento, segun directrices institucionales y
normatividad vigente.

Liderar el disefio y actualizacién dei sistema de informacién de compromisos pendientes de
pago.

Dirigir la realizacién de las operaciones financieras que requiera el departamento, para su
afectacion presupuestal.

Guardar, custodiar, controlar y llevar el registro de las acciones, titulos, garantias prendarias
y demas valores constituidos en favor del departamento.

Revisar que se sitllen oportunamente los fondos que requieran las dependencias del
departamento encargadas de realizar pagos.

Ejecutar las transferencias que corresponden a las entidades descentralizadas del orden
municipal, departamental y nacional de acuerdo con las directrices institucionales.

Suscribir los contratos de cuenta bancaria, previa aprobacién del despacho de la Secretaria
de Hacienda, y manejar las cuentas de conformidad con las disposiciones vigentes.

Informar a la Direccién de ingresos sobre las presuntas irregularidades en la cuales incurre
el contribuyente.

Desarrollar todas la funciones correspondientes a la Direccién, Coordinacién y ejecucion de
las actividades procesales y procedimentales que conformar Ia jurisdiccién administrativa
coactiva, para el cobro de las deudas a favor del departamento, de conformidad con las
disposiciones que regulan la materia en Estatuto Tributaric Nacional, Estatuto Triutario
Departamental, el reglamento internc de cartera, el Procedimiento Administrativo y de lo
Contenciosc Administrativo, Cédigo de Procedimiento Civil, y demas normas que los
modifiquen o sustituyan.

Recaudar las rentas dei Departamento.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

En coordinacién con la Direccion de Ingresos, presupuesto y contabilidad se elaborara el
Programa anuai de caja (P.A.C) de conformidad con la normatividad legal vigente.

El P.A.C sera consolidado, suspendido, limitado y comunicado de conformidad con Ia
reglamentacion legal vigente.

Los proyectos de modificacion del P.A.C seran elaborados de conformidad con ia
normatividad legal vigente y politicas institucionales.

Las disponibilidades del P.A.C seran registradas de conformidad con las reglamentaciones
legales vigentes y politicas institucionales.

Por los recursos financieros del Departamento se debera responder segun directrices
institucionales y normatividad vigente.

El sistema de informacién de compromisos pendientes por pago sera disefiado vy
actualizado de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad legal vigente.

Las operaciones financieras que requiera el departamento para su afectacion presupuestal
seran realizadas de conformidad con los lineamientos institucionales y normatividad legal
vigente.

Las acciones, tituios, garantias prendarias y demas valores constituidos en favor del
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departamentos seran guardados, custodiados, controlados y registrados de acuerdo con la
normatividad legal vigente y directrices institucionales.

9. Los fondos gue requieran las dependencias del departamento encargadas de realizar pago
seran situados oportunamente de conformidad con los lineamientos institucicnales.

10. A las entidades descentralizadas del orden municipal, departamental y nacicnal se les
efectuara transferencias de conformidad con las directrices institucionales.

11. Los contratos de cuenta bancaria seran suscritos y las cuentas seran manejados de
conformidad con las disposicones y normatividad vigente.

12. Las presuntas irregularidades en las cuales incurre el contribuyente seran informadas a la
Direccién de Ingresos de conformidad con la normatividad vigente y politicas
institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

De acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica.

Conocimiento en normas financieras vigentes..

En técnica Contables..

Manual de Procedimientos generado por |la contaduria General de la Nacion..
Expresién Oral y Escrita.

g LN=

VLEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempeiio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de laprofesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Ares.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE INGRESOS

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la recaudacién de las rentas departamentales, a través de la liquidacion, fiscalizacion y
control de los impuestos, contribuciones, tasas, deudas y servicios provenientes de los recursos
legalmente establecidos.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

S 0x

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir la administracién, control, determinacién y cobro de los tributos del Departamento.
Liderar el cumplimiento de la normatividad relacionada con la estructura sustantiva
procedimental y régimen sancionatorio de los tributos del Departamento.

Liderar el cumpiimiento de las disposiciones legales vigentes que regulan ia administracion
y funcionamiento del Fondo de Rentas Departamentai.

Dirigir el disefio de los documentos y formatos para facilitar la buena gestién de los tributos
del Departamento en coordinacion con la Direccion de Sistemas Integrados de Gestion de la
Secretaria de Planeacién.

Mantener el archivo de los contribuyentes organizado con los documentos y expedientes
relativos a cada uno de los impuestos departamentales.

Solicitar de conformidad con la ley, ia informacién necesaria para fines de control a las
rentas del departamento.

Dirigir la elaboracion de ias certificaciones constitutivas de titulos ejecutivos necesarias para
iniciar las acciones de cobro.

Liderar la Notificacion de los actos proferido por la Direccidn de Ingresos.

Liderar el disefio y ejecucion de las politicas de fiscalizacién y control de los tributos.
Organizar la programacién y ejecucion de las operaciones de control al contrabando y fraude
a las rentas departamentales, de productos generadores de impuestos al Consumo o de las
Participaciones Econémicas de los Monopolios Rentisticos.

Proferir ios actos de decomiso de los bienes de contrabando y fraude a las rentas
departamentales y declarar el producto de tales rentas a favor del fisco departamental.
Proferir las liquidaciones oficiales y las sanciones en procesos de determinacion oficial o en
procedimientos independientes, segln el caso.

Controiar el sistema de tornaguias a partir de la observacién de los procedimientos de
expedicion y legalizacion de las mismas en forma manual o automatizada.

Administrar y controlar los sistemas de sefalizaciéon establecidos para el control de la
comercializacion de los productos generados de impuestos al consumo o de las
participaciones econémicas del monopolio sobre licores destilados.

Sustanciar ios actor administrativos y resolver los recursos que se presenten contra las
decisiones de determinacion oficial o de imposicion de sanciones.

Dirigir la administracion y control del sistema de recompensas ¢ bonificaciones gue se
establezcan por colaboracion en el control de las rentas departamentales.

Administrar y controlar los sistemas de informacién de manuales automatizados y los
servicios que se presenten al Departamento en materia de sistematizacién para apoyar la
gestion de los ingresos Departamentales.

Custodiar los bienes decomisados en las operaciones de control al contrabando y fraude a ia
rentas departamentales.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Disefiar campafias publicitarias para informar a ios contribuyentes el pago, oportuno,
exenciones, modificaciones legales de sus obligaciones tributarias.

Proferir los requerimientos ordinarios y especiales impeoniendo las sanciones vy
determinacion oficial de los impuestos, conforme al procedimiento legal correspondiente,
cuando a ello hubiere lugar.

Analizar, interpretar y actualizar la normatividad vigente referente a los impuestos
departamentales.

Analizar, revisar y aprobar los fallos de los recursos contra liquidaciones de aforo de
revision, de correccion aritmetica y los actos que impongan sanciones en materia de
impuestos.

Realizar y supervisar ias actuaciones necesarias para la liquidacion, el cobro, el recuado y el
registro de los impuestos, rentas, tasas, contribuciones, participaciones, sanciones y multas
departamentales, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Conocer l0s recursos que se interpongar contra los diversos actos de determinacion de los
impuestos departamentales y de imposicidn de sanciones.

Realizar ias demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

Los tributos del Departamento seran administrados, controlados, determinados y cobrados
de conformidad con los estatutos institucionales.

La normatividad relacionada con la estructura sustantiva, procedimental y régimen
sancionatorio de los tributos del Departamento serda cumplida de conformidad con la
regiamentacion legal vigente.

Las disposiciones legales vigentes que regulan la administracién y funcionamiento del
Fondo de Rentas Departamental seran cumplidas de conformidad con los lineamientos
institucionaies.

La buena gestidon de los tributos del Departamento sera facilitada por medio de los
documentos y formatos que en coordinacién con la Direccion de Sistemas Integrados de
Gestion de ia Secretaria de Planeacion sean disefiados.

E!l archivo de los contribuyentes se mantendra organizado con los documentos vy
expedientes relativos a cada uno de los impuestos departamentales de conformidad con la
reglamentacion legal vigente.

La informacion necesaria para fines de control a las rentas del departamento sera solicitada
de acuerdo con la reglamentacion legal vigente.

Las certificaciones constitutivas de titulos ejecutivos necesarias para iniciar las acciones de
cobro seran elaboradas de conformidad con la reglamentacién legal vigente y las politicas
institucionales.

Los actos proferidos por la Direccidn de Ingresos seran notificados de conformidad con la
normatividad viente.

Las politicas de fiscalizacién y control de los tributos seran disefiadas y ejecutadas de
conformidad con las directrices institucionales y normatividad legal vigente.

Las operaciones de control al contrabando y fraude a las rentas departamentales, de
productos generadores de Impuestos al Consumo o de las Participaciones Econémicas de
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

los Monopolios Rentisticos seran programadas y ejecutadas de conformidad con las
directrices institucionaies.

Los sistemas de sefializacion establecidos para el control de la comercializacién de los
productos generados de impuestos al Consumo o de las Participaciones econdmicas del
Monopolio sobre licores destilados seran administrados y controlados de conformidad con
los lineamientos institucionales.

El sistema de recompensas o bonificaciones que se establezcan por colaboracion en el
control de las rentas departamentales sera administrado y controlado de conformidad con
las reglamentaciones legales vigentes y poaliticas institucionales.

Los sitemas de informacion de manuales automatizados y los servicios gue se presenten al
Departamento en materia de sistematizacion para apoyar la gestion de los ingresos
Departamentales seran administrados y controlados de conformidad con la normatividad
vigente y politicas institucionales.

Los bienes decomisados en las operaciones de control al contrabando y fraude a la rentas
departamentales seran custodiados de conformidad con la reglamentacion vigente y
politicas institucionales.

Las campafias publicitarias seran disefiadas para informar e incentivar a los contribuyentes
hacia el pago, oportuno, exenciones, modificaciones legales de sus obligaciones tributarias
de conformidad con la normatividad vigente.

Los requerimientos ordinarios y especiales imponiendo las sanciones y determinacion oficial
de los impuestos seran proferidos de conformidad con el procedimiento legal
correspondiente, cuando a ello hubiere iugar.

La normatividad vigente referente a los impuestos departamentales sera analizada,
interpretada y actualizada de conformidad con las directrices institucionales y la Ley.

Las actuaciones necesarias para la liquidacion, el cobro, el recuado y el registro de los
impuestos, rentas, tasas, contribuciones, participaciones, sanciones y muitas
departamentales seran realizadas y supervisadas de conformidad con las disposiciones
iegales vigentes.

Los recursos que se interpongar contra los diversos actos de determinacion de los
impuestos departamentales y de imposicion de sanciones seran conocidos de conformidad
con la normatividad vigente.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ok wh=

De acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica.

Conocimiento en normas financieras vigentes..

En técnica Contabies..

Manuai de Procedimientos generado por la contaduria General de la Nacién..
Expresion Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempeiio:

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo.

60




DECREE@ N 5 5 g DE 2013 03 0cT 2013

o -

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas.

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE DESARROLLO - DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién y cumplimiento de politicas de apoyo al emprendimiento econémico, para
impulsar el desarrollo de la economia departamental y garantizar el desarrollo econémico

sostenible.

1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la promocion y fortalecimiento del desarrollo econémico en el Departamento, en los
diferentes sectores: confecciones, joyeria, alimentos, cuero y calzado, artes graficas,
artesanias, dulces procesados, mineria, entre otros.

Liderar la promocion y fomento de programas de generacion de empleo (microcréditos).

Impulsar programas de asociatividad en los sectores productivos.

Gestionar el apoyo a los empresarios mediante los proyectos presentados por los gremios,

los Centros de Desarrollo Productivo (Confecciones, joyeria, alimentos, cuero y calzado).

Coordinar con los gremios empresariales la realizacién de ferias y misiones internacionales.

Dirigir la gestion y apoyar en coordinacion con el sector privado y gremial los estudios

requeridos para el analisis de viabilidad de proyectos y eventos regionales, nacionales e

internacionales para impulsar el desarrollo de la economia departamental y garantizar el

desarrolio economico sostenible.

Dirigir programas y proyectos que fomenten el desarrolio econoémico en el Departamento.

Liderar la promocién de convenios interinstitucionales con entidades del orden

departamental y nacional a fin de apoyar a los sectores productivos.

9. Asistir a las Juntas Directivas y Comités Técnicos como delegado del Gobernador de
Centros de Desarrollo Productivo, Corporaciones y otras entidades del Sector Econdmico
del Departamento.

10. Liderar la supervision de los proyectos presentados a la Secretaria de Desarrollo y que estén
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direcconados al cumplimiento de las metas establecidas en el plan de desarrolflo (Viabilidad,
legalizacion y supervision).

11. Dirigir ei disefio, formulacién e implementacion de la politica departamental para el
desarrollo del sector minero - energético.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El desarrolio economico en el Departamento en los diferentes sectores sera promovido y
fortalecido de conformidad con las directrices institucionales.

2. Los programas de generacién de empleo serdn promovidos de conformidad con los
lineamientos institucionales.

3. Los programas de asociatividad en los sectores productivos seran impuisados para el
fortalecimiento del desarrollo econdmico del Departamento.

4. Los proyectos presentados por los gremios, los Centros de Desarrollo Productivo
(Confecciones, joyeria, alimentos, cuero y caizado) seran apoyados de conformidad con las
politicas institucionales.

5. Las ferias y misiones internacionales seran coordinadas junto con los gremios empresariales
de conformidad con las politicas institucionales.

6. Los estudios requeridos para el analisis de viabilidad de proyectos y eventos regionales,
nacionales e internacionales serdn apoyados en coordinacidon con el sector privado y
gremial de conformidad con la normatividad legal vigente y parametros institucionaies.

7. El desarrollo econémico en el Departamento sera fomentado por medio de programas y
proyectos de conformidad con las directrices institucionales.

8. Los sectores productivos seran apoyados por medio de la promocién de convenios
interinstitucionales con entidades del orden departamental y nacionai de conformidad con las
politicas institucionaies.

9. A fas Juntas Directivas y Comités Técnicos como delegado dei Gobernador de Centros de
Desarrollo  Productivo, Corporaciones y otras entidades del Sector Econdémico de!
Departamento se debera asistir de conformidad con las politicas institucionales.

10. Los proyectos presentados a la Secretaria de Desarrollo y que estén direcconados al
cumpiimiento de las metas establecidas en el plan de desarrolio seran supervisados de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionaies.

11. La politica departamentai para el desarrollo del sector minero — energético sera disefiada,
formulada e implementada de conformidad con la normatividad legal vigente y directrices
institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién Estratégica..

2. Interpretacion de indicadores econdmicos y sociales.

3. Fundamentos de investigacion en ciencias econdmicas y evaluacion.

4. Formulacién y evaluacién de proyectos econdmicos y sociales.

5.  Expresidén Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
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1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, areas de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, © Agronomia, Veterinaria vy
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE DESARROLLO - DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacién, evaluacién y contro de programas y politicas de inversiéon
para asi promover el desarrollo social.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, implementacién, evaluacion y control de planes de accidn y/o
programas de inversién en desarrollo social municipal, actuando en estrecha comunicacién y
cooperacidn con los organismos que propendan por el desarrollo social integral de este
sector, sin perjuicio de la autonomia de cada entidad y organismo, pero en una accién
coordinada y conjunta.

2. Liderar el desarrolio de estrategias y procedimientos de inversién municipal, en coordinacion
con entidades del sector publico y privade, comprometidas en el desarrollo social.

3. Gestionar recursos ante organismos regionales, nacionales e internacionales para la
asistencia técnica y financiera de proyectos sociales que el Departamento requiera.

4. Liderar el fomento de programas que promuevan y garanticen mecanismos democraticos de
representacion de los grupos vulnerables en las diferentes instancias de participacion,
ejercicio, control y vigilancia de la gestién publica.

5. Dirigir los estudios, andlisis y propuestas que propendan por el mejoramiento de la Politica
Social Departamental.

6. Dirigir la elaboracion de estudios, analisis y propuestas orientados a mejorar las estrategias
y procedimientos de inversién en Desarrolio Social Municipal.

7. Vigilar que la informacion sobre las variables fundamentales del desarrollo social en el
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Departamento se encuentre actualizada.

Propiciar esquemas para promover la intervencion activa del individuo, en los procesos que
conllevan a la construccion de una sociedad mas competitiva, solidaria, moderna, tolerante,
democrativa, pacifica y en armonia con los recursos naturales y el medio ambiente.
Formular, coordinar y hacer seguimiento a la politica social, conjuntamente con la Secretaria
de Planeacion Departamental.

Dirigir la implementacion de la politica social mediante la coordinacién interinstitucional e
intersectorial con entidades publicas de los érdenes nacional, departamental, municipal e
internacional y la concertacién con entidades privadas nacionales y extranjeras, con el fin de
que participen en programas y proyectos.

Liderar el perfeccionamiento de los mecanismos que faciliten el control de la gestién publica
por parte de la comunidades de adulto mayor, poblacién en condicién de discapacidad,
juventud, infancia y adolescencia y LGTBI.

Promover la incorporacion en la politica social del Departamento de Santander, de las
variables demograficas o de poblacién, como fecundidad, mortalidad, migraciones,
estructura por sexo y edad, magnitud y tendencias de la poblacién: Econémicamente activa,
en condicion de discapacidad, desempleada, en edad de trabajar, perspectiva de género,
entre otras; en coordinacién con la Secretaria de Planeacion Departamental.

Dirigir la formulacion de pianes y programas que tiendan al mejoramiento de las condiciones
productivas y de generacion de ingresos para la poblacion mas vulnerable econdémicamente.
Liderar la incorporacion en la politica social del Departamento de Santander, elementos
quegeneren o faciliten el desarrollo humano y social.

Liderar para que se caractericen los grupos de poblacién y las zonas geografica en situacién
de pobreza, vulnerabilidad y riesgo, como base para el disefio de politicas y estrategias que
mejoren sus condiciones de vida.

Dirigir la adopcién de planes y programas de capacitacién y asesorias a los municipios,
instituiciones y comunidades locales, para el fortalecimiento de la capacidad de gestién
delos entes territoriales, la ciudadania y la comunidad, en materia de desarrollo humano.
Formular y ejecutar la politica plblica departamental de juventud, discapacidad, aduito
mayor y nifiez.

Realizar la Direccién General de la ejecucion y el desarrollo de planes, programas y
proyectos que estén directamente relacionados con el cumplimento de la politica social del
estado y de gobierno.

Liderar el seguimiento permanente al cumplimiento dela ejecucién de la politica social de!
Gobierno Departamental.

Liderar la formulacién de planes y programas que tiendan al mejoramiento de las
condiciones productivas y de generacién de ingresos para la poblacién mas vulnerable
econdémicamente.

Dirigir la ejecucién y el desarrollo de planes, programas y proyectos que estén
directamenate relacionados con el cumplimiento de Ia politica Social del estado y del
Gobierno.

Evaluar permanentemente el cumplimiento de la ejecucion de la politica Social del Gobierno
Departamental. La ejecucién de la politica Social del Gobierno Departamental sera cumplida
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23.

de conformidad con las directrices institucionales.
Las demas funciones designadas por el superior inmediato de acuerdo a la naturaleza del
empleo.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

13.

Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa, garantizan el
cumplimiento de los objetivos misionales de [a Secretaria.

Los estudios e investigaciones realizados responden a las necesidades de las personas y a
la misidén de {a entidad..

La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada con el fin de
asegurar la correcta ejecucion de los proyectos..

Los programas especiales, que promuevan y garanticen mecanismos democraticos de
representacion de los grupos vulnerables en las diferentes instancias de participacion,
gjercicio, control y vigilancia de la gestion publica seran disefiados de conformidad co.

El mejoramiento de la Politica Social Departamental sera fortalecida por medio de estudios,
analisis y propuestas de conformidad con los lineamientos institucionales..

La informacién actualizada sobre las variables fundamentales del desarrollo social en el
Departamento sera organizada y mantenida de conformidad con las directrices
institucionailes.

La intervencion activa del individuo, en los procesos que conllevan a la construccion de una
sociedad mas competitiva, solidaria, moderna, tolerante, democrativa, pacifica y en armonia
con los recursos naturales y el medio ambiente sera promovido de conformidad con las
directrices institucionales y normatividad vigente.

La politica social, conjuntamente con la Secretaria de Planeacién Departamental sera
formulada y coordinada de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionailes.

La politica social mediante la coordinacion in.terinstitucional e intersectorial con entidades
pUblicas de los érdenes nacional, departamental, municipal e internacional y la concertacion
con entidades privadas nacionales y extranjeras sera implementada con el fin de que
participen en programas y proyectos de conformidad con las politicas institucionales

La gestién publica por parte de la comunidades de adulto mayor, poblacién en condicién de
discapacidad, juventud, infancia y adolescencia y LGTBI sera controlada por medio de
mecanismos de conformidad con las directrices institucionales.

La politica social del Departamento de Santander, de las variables demograficas o de
poblacién, como fecundidad, mortalidad, migraciones, estructura por sexo y edad, magnitud
y tendencias de la poblacién: Econoémicamente activa, en condicion de discapacidad,
desempleada, en edad de trabajar, perspectiva de género, entre otras; en coordinacion con
la Secretaria de Planeacion Departamental serd promovida para su incorporacion de
conformidad con los estatutos institucionales.

Los planes y programas que tiendan al mejoramiento de las condiciones productivas y de
generacién de ingresos para la poblacién mas vulnerable econémicamente seran formulados
de conformidad con las directrices institucionales.

La politica social del Departamento de Santander sera incorporada de conformidad con las
directrices institucionales.
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14. Los planes y programas de capacitacion y asesorias a los municipios, instituiciones y
comunidades locales seran adoptados para el fortalecimiento de la capacidad de gestién
delos entes territoriales, la ciudadania y la comunidad, en materia de desarrollo humano de
conformidad .con la normatividad vigente.

16. La politica publica departamental de juventud, discapacidad, adulto mayor y nifiez sera
formuiada y ejecutada de conformidad con las directrices institucionales.

16. Los planes y programas que tiendan al mejoramiento de Jas condiciones productivas y de
generacién de ingresos para la poblacion mas vulnerable econémicamente seran formulados
de conformidad con |la normatividad vigente.

17. Los planes, programas y proyectos que estén directamenate relacionados con el
cumplimiento de la politica Social del estado y del Gobierno seran ejecutados vy
desarrollados de conformidad con la normatividad vigente y politicas institucionales.

18. La ejecucion de la politica Social del Gobierno Departamental sera cumplida de conformidad
con [as directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion Estratégica..
interpretacion de indicadores econémicos y sociales..
Fundamentos de investigacion en ciencias econémicas y evaluacion.
Formulacion y evaluacion de proyectos econémicos y sociales..
Expresion Oral y Escrita.

RN =

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Saciales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SECRETARIA DE DESARROLLO — DIRECCION DE MUJER Y EQUIDAD DE GENERO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, implementacién, evaluacion y contro de la politica de mujer y equidad de
géneros para asi contribuir con la promocién de la igualdad de derechos y oportunidades para las
mujeres.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacién de la politica publica de mujer y equidad de géneros y del plan
decenal de igualdad de oportunidades del Departamento de Santander.

2. Dirigir estrategias para su transversalizacion e institucionalizacion, mediante el
fortalecimiento y desarrolio de mecanismos tales como la produccién de estadisticas
desagregadas por sexo, la elaboracién de presupuestos sensibles al género en las
entidades departamentales, el establecimiento de puntos focales de género institucionales y
la consolidacién de espacios de coordinacién intra e interinstitucional.

3. Liderar la promocion de la construccién de agendas publicas en interlocucion con las
diversas expresiones del movimiento social de mujeres del departamento y en particular con
el consejo consultive de mujeres de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento al cumplimiento de la normatividad nacional, departamental y municipal
referida a los derechos de las mujeres, y de los convenios internacionales suscritos y
adoptados por el Estado Colombiano.

5. Liderar el disefio y coordinacion de politicas, planes, programas e iniciativas legislativas, a
favor de la igualdad de derechos y oportunidades para las mujeres y de la erradicacion de
todas las formas de discriminacién que limitan su participacion en el desarrollo econémico,
social, politico y cultural del Departamento.

6. Establecer los criterios que faciliten la descentralizacion de la politica y del plan asegurando
su articulacion real con las alcaldias municipales.

7. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La politica publica de mujer y equidad de géneros y del plan decenal de igualdad de
oportunidades del Departamento de Santander sera dirigida de conformidad con las
politicas institucionales.

2. Las estrategias para su transversalizacién e institucionalizacién, mediante el fortalecimiento
y desarrollo de mecanismos tales como la produccién de estadisticas desagregadas por
sexo, la elaboracion de presupuestos sensibles al género en las entidades departamentales,
el establecimiento de puntos focales de género institucionales y la consolidacién de espacios
de coordinacion intra e interinstitucional.

3. Las agendas publicas en interlocucion con las diversas expresiones del movimiento social
de mujeres del departamento y en particular con el consejo consultivo de mujeres de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente seran construidas por medio de la
promocidn de conformidad con las politicas institucionales.

4. La normatividad nacional, departamental y municipal referida a los derechos de las mujeres,
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y de los convenios internacionales suscritos y adoptados por el Estado Colombiano sera
cumplida de conformidad con |as directrices institucionales.

5. Las politicas, planes, programas e iniciativas legislativas, a favor de la igualdad de derechos
y oportunidades para las mujeres seran disefiadas y coordinadas de conformidad con los
lineamientos institucionales.

8. La descentralizacion de la politica y del plan asegurando su articulacién real con las
alcaldias municipales se realizara por medio de criterics establecidos de conformidad con
las politicas institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de Ia entidad.
2. Derecho Administrativo.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VL.LEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempeiio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4reas juridicas, de las Ciencias |Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, ¢ areas de Ila|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria vy
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE EDUCACION — DIRECCION ESTRATEGICA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de estrategias para adecuada organizacién vy gestion de cobertura dei
servicio educativo y mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad de ia Secretaria para
garantizar el cumplimiento de los parametros definidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

lIl.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las acciones requeridas para la ampliacién de la cobertura, el mejoramientc de la
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calidad vy la eficiencia en la prestacién del servicio educativo en el Departamento.

Coordinar las diferentes acciones que realizan los grupos a su cargo, con la normatividad
vigente y directrices institucionales.

Dirigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos de los grupos a su cargo.

Dirigir la elaboracién del diagnéstico estratégico del sector educativo y formular el plan de
desarrollo educativo del Departamento de acuerdo a las directrices impartidas por el
Ministerio de Educacién Nacicnal y en coordinacion con la Secretaria de Planeacién
Departamental.

Establecer, definir y divulgar las directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la
organizacién y gestion de la cobertura del servicio educativo.

Disefar e implementan estrategias para e! mejoramiento de las instituciones educativas,
formacién de docentes, uso de medios y tecnologfas de la informacién y capacitacién TIC,
gue garanticen de la calidad educativa.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La ampliacion de la cobertura, el mejoramiento de la calidad y la eficiencia en la prestacion
del servicio educativo en el Departamento se logra a través de acciones reglamentadas de
acuerdo a la normatividad vigente.

Las coordinaciones de Cobertura Educativa y Calidad Educativa realizan acciones de
acuerdo con ta normatividad vigente y directrices institucionales.

l.os planes, programas y proyectos de las Coordinaciones de Cobertura Educativa y Calidad
Educativa se ejecutan de conformidad con la normatividad vigente.

La elaboracién del diagndstico estratégico del sector educativo y la formulacién del plan de
desarrollo educativo de! Departamente sera realizado de conformidad con tas directrices
impartidas por el Ministerio de Educacién Nacional y en coordinacién con la Secretaria de
Planeacién Departamental.

|.as directrices, criterios, procedimientos y cronograma para la organizacién y gestion de la
cobertura del servicio educativo se estableceran, definiran y divulgaran de conformidad con
las directrices institucionales.

Las estrategias para el mejoramiento de las instituciones educativas, formacién de docentes,
uso de medios y tecnologias de la informacién y capacitacién TIC, que garanticen de la
calidad educativa se implementaran de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Dereche Administrativo.
Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:;

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacién directa en los puestos de trabajo.
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De conacimiento:
1. Prueba verbales ¢ escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, areas de Ia|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL - DIRECCION DESARROLLO
RURAL Y AMBIENTAL

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas en temas
de gestion rural y ambientales para contribuir con ef cumpliemiento de ias politicas institucionales
y las funciones de la Secretaria de Agricultura.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el apoyo y gestion del desarrollo rural desde o local (finca, vereda, municipio) bajo el
enfoque de desarrollo territorial.

2. Asesorar lo relacionado con las Cadenas Productivas a organizaciones comunitarias,
entidades gubernamentales y no gubemamentales de conformidad con lo establecido en la
normatividad vigente.

3. Dirigir la organizacion, coordinacion y operacion de los Centros Provinciales de gestion
Agroempresarial.

4. Dirigir el asesoramiento a las comunidades rurales en procesos de desarrollo y
fortalecimiento organizacional, que les permita consolidarse como empresas productivas
alrededor de un negocio.

5. Divulgar y mantener informadas las comunidades sobre los programas, herramientas e
instrumentos que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y
Medio Ambiente, vivienda y crdenamiento territoriali.

6. Dirigir el apoyo sobre las demandas que se tengan en el sector a las dos topologias de
economia gue se desarrollan en el departamento (economia campesina y la empresarial).

7. Coordinar la Supervisién a los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion que haga
el supervisor inmediato. Los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion que haga el
supervisor inmediato seran supervisados de conformidad con las directrices institucionales.

8. Evaluar la implementacion de los programas de desarrollo rural integrado, dirigidos a las
areas de economia campesina bajo el enfoque de desarrollo territorial.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Supervisar las asesorarias a los productores de los municipios del departamento para
desarrollar los programas y proyectos de produccion y comercializacion de productos.
Supervisar las asesorarias en las comunidades rurales en los procesos de desarrollo y
fortalecimiento organizacional, para consolidarse como empresas productivas alrededor de
un negocio.

Liderar el apoyo de las asesorias en las comunidades rurales para identificar y formular los
proyectos que se presentaran en el Departamento.

Actuar como enlace Provincial entre la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural y los
entes locales y Provinciales.

Informar al Despacho sobre el desarrollo de las actividades del sector Agropecuario,
pesquero, forestal, comercial y de desarrollo rural en lo relacionado con los procesos de
planificacion, ejecucién, seguimiento, evaluacion, gestién y sistemas de informacion que se
desarrollen a nivel local.

Liderar el apoyo y promocion las asesorias en los Consejos Municipales de Desarrollo Rural
(CMDR).

Dirigir la elaboracion, formulacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales del
Departamento y de los municipios de la Jurisdiccion.

Velar a nivel municipal por la buena prestacion del portafolio de servicios de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural.

Realizar el seguimiento al plan de accién sectorial de la Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural en el ambito provincial y local.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenfia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El desarrollo rural desde lo local (finca, vereda, municipio} bajo el enfoque de desarrollo
territorial serd apoyado y gestionado de conformidad con los lineamientos institucionales.

A organizaciones comunitarias, entidades gubernamentales y no gubernamentales de
conformidad con lo establecido en Ja normatividad vigente se brindara asesorias
relacionadas con las Cadenas Productivas de acuerdo con las directrices institucionales.

Los Centros Provinciales de Gestion Agroempresarial seran organizados, coordinados y
operados de conformidad con las politicas institucionales.

Las comunidades rurales seran asesoradas en procesos de desarrollo y fortalecimiento
organizacional, gesue les permita consolidarse como empresas productivas alrededor de un
negocio de confomidad con la normatividad vigente.

Las comunidades seran informadas sobre los programas, herramientas e instrumentos que
se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y Medio Ambiente,
vivienda y ordenamiento territorial de conformidad con la normatividad vigente y directrices
ingtitucionales.

Sobre las demandas que se tengan en el sector a las dos tipologias de economia que se
desarrollan en el departamento se brindara apoyo de conformidad con la reglamentacion
legal vigente.

Los planes y programas de la direccion son formulados y ejecutados, en armonia con las
politicas institucionales y en cumplimiento con las funciones de ia Secretaria..
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8. Se realizan estudios y proyectos en las asesorias a las comunidades rurales, aplicando las
mejores practicas en los procesos internos de la secretaria.

9. Los informes presentados son oportunos vy sirven de insumo para realizar seguimiento a las
acciones de mejoramiento propuestos por la direccién.

10. Los planes de capacitacion implementados para ta comunidad son acordes con el plan de
desarrolio.

11. Los programas adelantados en bienestar de las comunidades corresponden a las politicas
de satisfaccion de necesidades insatisfechas.

12. E! plan de accion sectorial de ia Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural en el ambito
provincial y local sera seguido de conformidad conformidad con las directrices
institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Derecho Administrativo.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefo:
1. Observacién directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de fa Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria vy
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA ~ DIRECCION DE PROYECTOS DE
INFRAESTRUCTURA

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucién de los planes, programas y proyectos de infraestructura en el
Departamento de Santander para el andlisis, liquidacién, distribucion y cobro de la contribucién
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departamental de valorizacién, causada por la construccion y mejoramiento de la infraestructura
de transporte, aguas y saneamiento basico, proyectos de equipamiento y energia.

III.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir los planes, programas y proyectos necesarios para la construcciéon, mejoramiento,
rehabilitacién, conservacion, prevencién y atencién de emergencias y demas obras que
requieran la infraestructura de transporte de su competencia, acorde con las politicas
nacionales y departamentales.

2. Liderar la difusién y promocién de una vision intermodal que integre ios diferentes modos
de transporte tales como el carretero, férreo, fluvial y aéreo en funcién del desarrollo
sostenible y armoénico del departamento.

3. Liderar la formulacién y gestién de los proyectos relacionados con la infraestructura de
transporte a su cargo, ante los fondos de cofinanciaciéon, regalias, municipios y demas
fuentes de financiamiento.

4. Participar en la formulacién en coordinacién con las Secretarias de Planeacion y
Hacienda, el proyecto de presupuesto para el financiamiento de los planes y programas de
construccién, mejoramiento, conservacién, rehabilitacién, prevencién y atenciéon de
emergencias de las diferentes obras de infraestructura de transporte, aguas vy
saneamiento basico, proyectos de equipamiento y energia.

5. Adelantar en los municipios actividades de capacitacién y asesoria para su fortalecimiento
instifucional y técnico en el drea de infraestructura del transporte, aguas y saneamiento
basico, proyectos de equipamiento y energia.

6. Liderar el disefio y supervisién de los proyectos para el analisis, liquidacion, distribucién y
cobro de la contribucién departamental de la valorizacién, causada por la construccién y
mejoramiento de la infraestructura de transporte, aguas, y saneamiento basico, proyectos
de equipamiento y energia. Dirigir el control de la disponibilidad de permisos y licencias y
demas derechos que se requieran para los proyectos de ia infraestructura del
departamento y velar por la difusion y el cumpiimiento de las normas vigentes.

7. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos de inversion en infraestructura han sido dirigidos, ejecutados y controlados
de acuerdo con al plan de Desarrollo.

2. Los planes, programas, proyectos de infraestructura del Departamento han sido
formulados, dirigidos y controlados en debida forma..

3. La interventoria de los proyectos de infraestructura del departamento, ha sido llevada a
cabo acorde con sefialado en las normas legales vigentes.

4. Las actividades de capacitacién y asesoria seran adelantadas en los municipios para su
para su fortalecimiento institucional y técnico en e! area de infraestructura del transporte,
aguas y saneamiento bdsico, proyectos de equipamiento y energia de conformidad con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

5. Los proyectos para el analisis, liquidacion, distribucion y cobro de la contribucién
departamental de la valorizacién, causada por la construccidn y mejoramiento de la
infraestructura de transporte, aguas, y saneamiento basico, proyectos de equipamiento y

73




et

DECRETQNo.-) 5-g DE 2013 03 00T 2013

energia seran disefiados de conformidad con la normatividad vigente.
alidad integral de los estudios, disefios y obras de infraestructura del Departamento.
Los proyectos de infraestructura del departamento han sido debidamente dirigidos.

No

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos de normas de contratacién estatal y presupuesto.

Conocimiento sobre metodologia de formulacién y evaluacién de proyectos.
Conocimientos basicos de informatica, Internet y dibujos asistidos por computador.

hwn =

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.
De Desempefio:

2. Observacion directa en los puestos de trabajo.
De conocimiento:

3. Prueba verbales o escritas.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o Areas de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomfa, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA — DIRECCION GESTION DE INFRAESTRUCTURA
I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la planeacion, ejecucion y control de los programas y proyectos de mantenimiento y
conservacion de la infraestructura del Departamento de Santander para contribuir con el nivel de
eficiencia y eficacia de los proyectos de inversion.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar con las diferentes grupos de trabajo la elaboracion y/o actualizacion ei
inventario de infraestructura de transporte, proyectos de equipamiento, energia del
Departamento de Santander.

2. Dirigir la ejecucion de los planes, programas y proyectos de infragstructura de transporte,
proyectos de equipamiento, energia del Departamento de Santander.

3. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los estudios y obras que deben adelantarse
para la conservacién y mantenimiento de la infraestructura de transporte proyectos de
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eguipamiento, energia del Departamento de Santander.

Liderar el disefic y puesta en marcha de un sistema de monitoreo del estado de la
infraestructura de transporte, proyecios de equipamiento, energia a cargo del
departamento gue permita actualizar permanentemente el inventaric de necesidades de
dicha infraestructura y eleve el nivel de eficiencia y eficacia de los proyectos de inversion.
Realizar las demas funciches que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La elaboracién y/o actualizacién el inventario de infraestructura de fransporte, proyectos
de equipamiento, energia de! Departamento de Santander sera organizada con las
diferentes coordinaciones de conformidad con las directrices institucionales.

Los planes, programas y proyectos de infraestructura de transporte, proyectos de
equipamiento, energia del Departamento de Santander seran ejecutados de conformidad
con la normatividad legal vigente y directrices institucionales.

Se ha asegurado la calidad integral de los estudios, disefios y obras de infraestructura del
Departamento.

Ei sistema de monitoreo del estado de la infraestructura de transporte, proyectos de
equipamiento, energia cargo del departamento sera disefiado y puesto en marcha de
conformidad con los lineamientos institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LSRN

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de Ia entidad.
Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

Normas de contratacién estatal.

Normas generales de presupuesto.

Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto;

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

2.

Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:

3.

Prueba verbales o escritas.

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o area de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, ¢ Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
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afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA - DIRECCION DE AGUAS Y SANEAMIENTO
BASICO

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la planeacién y ejecucion de todos los planes, programa y proyectos de agua vy
saneamiento basico que se desarrollen en el Departamento de Santander

H.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y ejecutar los programas de saneamiento basico y agua potable que desarrolie en el
gobierno departamental.

Disefiar, dirigir y ejecutar diferentes programas de tratamiento de aguas residuales en las
cabeceras municipales y de tratamiento y disposicion final de residuos solidos.

Liderar ia asesoria que se preste a los municipios en el montaje de acueductos regionales
que aumenten la cobertura y eficiencia de la utilizacidon del recurso hidrico.

Dirigir la promocidn, cofinanciacién o ejecucion en coordinacién con los entes directores y
organismos ejecutores del Sistema Nacional de Adecuacion de Tierras y con las
Corporaciones Auténomas Regionales, obras y proyectos de irrigacion, drenaje,
recuperacion de tierras, defensa contra inundaciones y regulacion de cauces o corrientes
de agua, para el adecuado manejo y aprovechamiento de cuencas hidrograficas.
Coordinar fa gestion para obtener recursos que permitan apoyar a los municipios que
hayan asumido la prestacién directa de los servicios publicos domiciliarios de aguas vy
saneamiento basico, y estimular la inversion de particulares.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los programas de saneamiento basico y agua potable deben ser desarrollados bajo fa
normatividad vigente legal

Los programas de tratamiento de aguas residuales en las cabeceras municipales y de
tratamiento y disposicién final de residuos solidos se deben ser disefiados bajo ios
parametrés y lineamientos establecidos.

La asesoria que se preste a los municipios en el montaje de acueductos regionales deben
ser orientada hacia el aumento de la cobertura y eficiencia de la utilizacién del recurso
hidrico dei Departamento de Santander.

Las obras y proyectos de irrigacién, drenaje, recuperacion de tierras, defensa contra
inundaciones y regulacién de cauces o corrientes de agua seran promocionadas,
confinanciadas y ejecutadas en coordinacién con los entes directores vy organismaos
ejecutores de! Sistema Nacional de Adecuacion de Tierras y con las Corporaciones
Auténomas Regionales para el adecuado manejo y aprovechamiento de cuencas
hidrograficas de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.
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5. Los recursos deben estar destinados a los municipios que hayan asumido la prestacion
directa de los servicios pubiicos domiciliarios de aguas y saneamiento basico, y estimuiar
la inversidn de particulares de acerdo a ia normatividad legal vigente.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de ia entidad.
2. Conocimientos en ia normatividad aplicabie al sector de agua potabie y saneamiento
basico.

3. Conocimientos basicos sobre el reglamento técnico del sector agua potable vy
saneamiento basico.
4. Conocimiento basico en formulacion de proyectos, metodologias de planeacién nacional..
5. Conocimientos de la normatividad referente a mitologias tarifarias.
6. Conocimientos basicos sobre las normas de contratacion estatal.
7. Conocimientos basicos de informatica e internet.
VI.LEVIDENCIAS
De Producto:

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
2. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
3. Prueba verbaies o escritas.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas de las Ciencias|Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, 0 Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
-| afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE LAS TIC — DIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION
I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir todo lo concerniente a la preparacion, coordinacion y formulacién de politicas y programas
en temas relacionados con la apropiacion y desarrollo de las tecnologias de la informacion en el
Departamento

HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Liderar ia formulacion de politicas y planes de desarrollo informatico de acuerdo a las
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necesidades de las dependencias y el avance tecnoldgico.

2. Fomentar, evaluar, desarrollar € implementar el sistema de informacién de la Gobernacién
de Santander, planteando las politicas y lineamientos para la adquisicién de la
infraestructura de hardware, software y teilecomunicaciones requerida por cada una de las
Secretarias e Instituto descentralizados.

3. Garantizar la oportunidad y calidad en ios servicios de mantenimiento y actualidad de los
equipos de red y bases de datos.

4. Evaluar periédicamente el funcionamiento de la estructura tecnolégica del Departamento,
proponiendo los ajustes necesarios para mejorar la gestion administrativa y adaptaria a la
normatividad vigente y a las innovaciones tecnoldgicas.

5. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, reiacionadas con el
cargo que desempeia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacién de politicas y planes de desarrolio informético, tienen correspondencia con
la Constitucion Politica y la Ley, con el fin de contribuir a elevar el bienestar de la
poblacion del Departamento.

2. Las consultas, asistencia técnica, conceptos y elementos de juicio permiten tomar
decisiones relacionadas con la adopcion, ia ejecucién y el controi de los programas y
proyectos de desarrolio de infraestructura tecnolégica.

3. Los planes, programas y proyectos desarroliados, cumplen ios objetivos y se elaboran de
acuerdo con las normas vigentes y los procesos definidos por la secretaria.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigente del sector de ias tecnologias de ia informacion y las
comunicaciones.

2. Politicas publicas del sector de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

3. Software de ofimatica.

4. Expresién Qral y Escrita.

VILLEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, pianes, actos administrativos.

De Desempeiio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

1. De conocimiento:
Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo Profesional en ingenieria de Sistemas, |Veintidos (22) meses de experiencia
Telecomunicaciones o ingenierias afines o en areas | profesional.
relacionadas con la funcion del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 009

Grado: 01

No. de cargos: 04

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y velar porque se brinde una atencién integral y eficiente al ciuadadano que se acerque a
solicitar informacion, requerir documentos o interponer denuncias, quejas, sugerencias o
peticiones a la oficina de atencién al ciudadano de la Gobernacion de Santander.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Coordinar la atencidn, orientacién, apoyo y asesoramiento de los ciudadanos que acudan
a la oficina de Atencién al Ciudadano a solicitar informacién, requerir documentos o
interponer denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones.

Velar porque se proporcione a la ciudadania la informacion y orientacién que esta requiera
sobre los procedimientos, tramites y requisitos que se adelantan en la Gobernacién de
Santander.

Llevar un control y registro de todas las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o
peticiones interpuestas por los ciudadanos.

Hacer seguimiento del tramite realizado a cada una de las denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones interpuestas por los ciudadanos.

Dirigir la actualizacion en el sistema de la Oficina de Atencién al Ciudadano, los
resultados obtenidos en la tramitacién de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias,
felicitaciones o peticiones.

Generar periédicamente reportes estadisticos de las denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones atendidas y del tramite realizado en cada una de ellas.

Coordinar la orientacién del ciudadano hacia el funcionario responsable de tramitar o
atender la denuncia, queja, reclamo, sugerencia o peticién segin sea el caso.

Dirigir la recepcién, clasificacion, radicacién, distribucion y control de documentos, datos y
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la
Entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos, mediante la
administracién de la ventanilla unica de atencion al ciudadano de la Gobernacion.
Garantizar la oportuna recepcion, clasificacion, registro, distribucién y control de Ia
correspondencia interna y externa.

Preparar y presentar informes trimestrales y semestrales de las actividades desarrolladas
en la oficina de Atencién al Ciudadano.
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11.
12.

13.

14.
15.

16.

Coordinar con la Direcciéon Nacional de Planeacion o el organismo competente todo lo
relacionado con la implementacion de! Sistema Nacional de Atencién al Ciudadano.

Velar por el cumplimiento en el Grupo de Pasaportes del desarrolio de las poiiticas
trazadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores el desarrollo de las politicas para la
expedicion de los pasaportes e implementar las acciones necesarias para adelantar el
tramite de forma eficiente.

Velar porque se tenga actualizada la plataforma de tramites de Gobierno en Linea en la
administracién central.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
carge gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

La atencion, orientacién, apoyo y asesoramiento que se brinde a los ciudadanos que
acudan a la oficina de Atencidén al Ciudadano debe ser veraz, eficiente e integral,
respetando siempre los pardmetros y reglamentos establecidos en la administracién
central.

La informacién y orientacién que se brinde a la ciudadania sobre los procedimientos,
tramites y requisitos debe ser suministrada siempre respetando la reglamentacion interna
de ia Gobernacién de Santander.

Las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones interpuestas por los
Ciudadanos deben ser archivadas y controladas por medio de estadisticas.

Las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones interpuestas por los
ciudadanos deben tener seguimiento de conformidad con la normatividad legal vigente.

El sistema de la Oficina de Atencién al Ciudadano y los resultados obtenidos en la
tramitacion de las denuncias, quejas, rectamos, sugerencias o peticiones deben poseer
siempre informacion veraz y oportuna de conformidad con la normatividad legales vigente.
Mensualmente se generan reportes estadisticos de las denuncias, guejas, reclamos,
sugerencias o peticiones atendidas y del tramite realizado en cada una de ellas.

La orientacion que se brinde al ciudadano hacia el funcionario responsable de tramitar o
atender la denuncia, queja, reclamo, sugerencia o peticion debe ser clara y veraz.

Los documentos, datos y elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia de la Entidad seran recepcionados, clasificados, radicados, distribuidos y
controlados de conformidad con fas normas y procedimientos respectivos.

La correspondencia interna y externa sera recepcionada, clasificada, registrada, distribuida
y controlada oportunamente de conformidad con las directrices institucionales.
Pericdicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Elaborar y revisar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos
aplicando la herramienta de gestién de procesos y documentos FOREST.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente sobre atencién al ciudadano.
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Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos basicos de informatica e Internet.

Conocimiento de noratividad vigente en Ley antitframites.

Expresion Oral y Escrita.

A wh

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectios, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
2. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
3. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia

Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.
Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo integral del talento humano de los servidores publicos del nivel central de la

Gobernacion de Santander para contribuir con el logro de los objetivos y metas propuestas.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el desarrollo integral del talento humano que conforma la administracion

Departamental.

2. Formular e implementar las politicas sobre capacitacion, bienestar social e incentivos,

gestion de seguridad y salud en el trabajo y gestidn del talento humano.

3. Dirigir y Coordinar el cumplimiento de las funciones asignadas a los Grupos de Trabajo

Seguridad y Salud en el Trabajo y Bienestar Social laboral.

4. Dirigir la ejecucion de los procedimientos sobre seleccion, vinculacion, y retiro del personal

de conformidad con las normas vy requisitos que reguian la Carrera Administrativa.

5. Liderar el desarrolio de los incentivos y estimulos para los servidores pablicos que laboran

en el Departamento de Santander conforme a las normas legales vigentes.

6. Dirigir la aplicacion de los procesos de evaluacion de desempefio que deban ser
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10.

11.

12.

periddicamente efectuados en [a Administracion Departamental y tramitar lo pertinente
sobre el resultado de los mismos.

Dirigir y Coordinar de forma eficiente la liquidacién y pago oportuno de salarios,
prestaciones sociales, aportes a seguridad social y parafiscales de los Servidores Publicos
y a quienes hayan prestado sus servicios al Departamento.

Liderar el desarrollo de programas y acciones dentro del sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo que garanticen el bienestar fisico, mental y social de los servidores
publicos que laboran en la Administracién Departamental.

Dirigir el desarrollo de programas de bienestar social, gestién de seguridad y salud en el
trabajo, formativos, culturales y de utilizacion del tiempo libre, que mejore ta calidad de
vida y el desarrollo integral de los servidores publicos y sus familias.

Dirigir y coordinar la actualizacion del registro de Historias Laborales de los empleados
que ingresan a la planta de cargos de la Administracion Central Departamental.

Expedir certificaciones de tiempo de servicio del personal activo e inactivo cuyas historias
laborales no hayan sido trasladadas al Grupo de Gestién Documental.

Las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo gue
desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENQ

10.

El desarrollo integral del talento humano sera liderado de conformidad con los
lineamientos institucionales

Con la aplicacion de las politicas, mecanismos y normatividad vigente en materia de
personal y salud se garantiza el mejoramiento continlio en un sistema de gestion de
calidad.

Las funciones asignadas a los equipos de Administracion de Personal, Pensiones
Territorial, Cesantias de Santander y gestion de seguridad y salud en el trabajo seran
complidas de conformidad con las politicas institucionales..

Los procedimientos sobre seleccion, vinculacion, y retiro del personal seran dirigidos de
conformidad con las normas y requisitos que regulan la Carrera Administrativa.

Los incentivos y estimulos para los servidores publicos que laboran en el Departamento de
Santander seran establecidos de conformidad con la normatividad vigente.

Los procesos de evaluacion de desempefio seran efectuados periddicamente en la
Administracion Departamental de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales..
La liquidacion y pago oportuno de salarios, prestaciones sociales, aportes a seguridad
social y parafiscales de los Servidores Publicos y a quienes hayan prestado sus servicios
al Departamento serd realizado de acuerdo con la normatividad legai vigente.

El bienestar fisico, mental y social de los servidores publicos que laboran en la
Administracion Departamental serd desarrollado con programas y acciones dentro del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de conformidad con la normatividad
vigente.

La calidad de vida y el desarrollo integral de los servidores publicos y sus familias, sera
desarrollada en coordinacién con empresas e instituciones pulblicas y privadas de
conformidad con la normatividad vigente.

El registro de Historias Laborales de los empleados que ingresan a la planta de cargos de

82




DECRETRVo--3 5 ¢:DE 2013 (3 0CT 2013

la Administracién Central Departamental sera actualizado de conformidad con las
directrices institucionales. :

11. Las certificaciones de tiempo de servicio del personal activo e inactivo cuyas historias
laborales no hayan sido trastadadas al Grupo de Gestion Documental seran expedidas de
conformidad con las politicas institucionales.

12.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos basicos de informatica e Internet.
3. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
2. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
3. Prueba verbales o escritas.

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas juridicas, de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, de las areas de |profesional.

Administracidon, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacidon, o Ciencias de la Saiud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA GENERAL — DIRECCION DE CONTRATACION BIENES Y SERVICIOS

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir todos los procedimientos de Contratacion de Bienes y Servicios para garantizar el
cubrimiento de los requerimientos de adecuaciones locativas y de bienes y servicios a las
diferentes dependencias de la Gobernacién de Santander.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar las hecesidades de contratacion de la Gobernacion de Santander en relacion a
los requerimientos de adecuaciones locativas de las diferentes dependencias y de bienes
y servicios.

2. Realizar seguimiento a los procesos contractuales de la Secretaria General para
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10.

11.

12

13.

garantizar el 6ptimo y oportunc suministro de bienes y servicios.

Velar porque los procesos de contratacion se realicen dentro de los parametros de la
hormatividad vigente.

Dirigir la implementacién de politicas, prestar asesoria y apoyo administrativo a las
diferentes dependencias de la Gobernacién de Santander relacionadas con el area de su
desempefio.

Dirigir la atencion de los servicios solicitados por todas las dependencias en: aseo,
mantenimiento, vigilancia, transporte y los demas que se requieran para el buen
funcionamiento de la Gobernacion de Santander.

Dirigir La administracién y conservacién de la informacién de la Gobernacién de
Santander, con criterios archivisticos.

Dirigir la elaboracién y contro! del plan de compras de la Gobernacién de Santander.

Dirigir la administracién de elementos destinados a las dependencias de la Gobermnacién
de Santander.

Dirigir la ejecucién de la gestién pre contractual, contractual y post contractual para el
apoyo de la gestion institucional independientemente de la cuantia y su naturaleza, con el
fin de garantizar que éstos se ajusten al marco legal, y a los planes, programas y
proyectos de la entidad.

Dirigir el tramite y elaboracién de las minutas sobre las novedades que se presenten en la
jecucion de los contratos y que soliciten fas diferentes dependencias o supervisores de
los contratos.

Dirigir la atencién de las peticiones que en relacién con los procesos de celebracion,
ejecucion de contratos formulen las diferentes dependencias de la Gobernacion de
Santander, Organismos de Control y los particulares.

. Administrar el sistema de informaciéon previsto para difigenciar, registrar y hacer

seguimiento de todos los procesos contractuales que adelante la entidad.
Las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que
desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Las necesidades y requerimientos de adecuaciones locativas de las diferentes
dependencias y de bienes y servicios seran determinadas de acuerdo a las politicas y
lineamientos institucionales.

Ei optimo y oportuno suministro de bienes y servicios se realizard por medio de
seguimiento a los procesos contractuales de acuerdo a las politicas institucionales.

Los procesos de contratacién seran relizados de acuerdo con los parametros de la
normatividad vigente.

En las diferentes dependencias de la Gobernacién de Santander se implementaran
politicas y brindaréd asesoria y apoyo administrativo de acuerdo a los lineamientos
institucionales..

Los servicios solicitados por todas las dependencias en reiacion a aseo, mantenimiento,
vigilancia, transporte y los demas que se requieran para el buen funcionamiento de la
Gobernacién de Santander seran atendidos de acuerdo a los lineamientos institucionales. .
La oportuna recepcién, clasificacion, registro, distribucién y contro! de Ia correspondencia
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interna y externa sera garantizada de conformidad con el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en la institucion.

7. La administracién y conservacién de la informacién de la Gobernacién de Santander sera
realizada con criterios archivisticos de conformidad con la normatividad vigente.

8. La elaboracién y control del plan de compras de la Gobernacién de Santander sera
dirigida a través |las politicas institucioales.

9. La administracién de elementos destinados a las dependencias de la Gobernacién de
Santander seran dirigidas de conformidad con los linieamientos institucionales.

10. La ejecucion de la gestidn pre contractual, contractual y post contractual para el apoyo de
la gestion institucional independientemente de la cuantia y su naturaleza sera dirigida de
conformidad con el marco legal, s planes, programas y proyectos de la en.

11. Las minutas sobre las novedades que se presenten en la ejecucion de los contratos y que
soliciten las diferentes dependencias o supervisores de los contratos seran tramitadas y
elaboradas de conformidad con las politicas institucionales.

12. Las peticiones que en relacién con los procesos de celebracién, ejecucion de contratos
formulen las diferentes dependencias de la Gobernacion de Santander, Organismos de
Control y los particulares seran atendidas de conformidad con |a normatividad vigente.

13. El sistema de informacion previsto para diligenciar, registrar y hacer seguimiento de todos
los procesos contractuales que adelante la entidad serd administrado de conformidad con
las politicas institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

3. Expresion Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
2. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:

3. Prueba verbales o escritas.
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en éareas juridicas, o de las|Veintidos (22) meses de experiencia

Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o de la| profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.
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Tarjeta o matricula profesionai en los casos
reglamentados por ia Ley.

SECRETARIA DE EDUCACION — DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la Gestién Administrativa y Financiera del Sector Educativo, planeando, verificando y
controlando las politicas y actividades de la gestion de los procesos de Talento Humano,
Atencion al Ciudadano, Infraestructura Educativa, Gestion Financiera y Sistemas de Informacién
para cumplimiento de ia normatividad vigente y direcrices institucionaies.

I1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades requeridas para la gestion de los procesos de Talento Humano,
Atencién al Ciudadano, Gestion Administrativa, Gestion Financiera y Gestion Tecnologica.

2. Realizar la planeacion, supervisién y control del uso adecuado de los recursos destinados
al sector educativo oficial del Departamento del Santander, con especial aplicacién de la
normatividad legal vigente y lineamientos del sector educativo.

3. Realizar la planeacién, seguimiento y analisis de las politicas y actividades de los
procesos a su cargo y generar los informes para la alta direccion de la Secretaria.

4. Coordinar las actividades relacionadas con la gestion administrativa y financiera de la
Secretaria de Educacion.

5. Dirigir las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los objetivos del drea o grupo de trabajo.

6. Dirigir la elaboracién anual del informe de Gestién de su area, concertando con el
Secretario de Despacho los objetivos a cumpilir, los resultados esperados en t&rminos de
cantidad y calidad para lo cual identificaran los indicadores y los medios de verificacion de
estos indicadores con el fin de evaluar el grado de cumplimiento de los chjetivos
concertados.

/. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas para permitir evaluar ia gestién de la dependencia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades requeridas para la gestién de los procesos de Talento Humano, Atencion
al Ciudadano, Gestion Administrativa, Gestién Financiera y Gestion Tecnolégica seran
coordinadas de conformidad con las directrices institucionales.

2. El del uso adecuado de los recursos destinados al sector educativo oficial del
Departamento del Santander, con especial aplicacion de la normatividad legal vigente y
lineamientos del sector educative seran planeados, supervisados y controlados de
canformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

3. Las paliticas y actividades de los procesos a su cargo y generar ios informes para la alta
direccion de la Secretaria seran planeadas, seguidas y analizadas de conformidad con la
normatividad vigente y directrices institucionales

4. Las actividades relacionadas con ia gestién administrativa y financiera de la Secretaria de
Educacion seran coordinadas de conformidad con ias directrices institucionaies.
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5. Las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin de asegurar ef cumplimiento
de los objetivos del area o grupo de trabajo seran dirigidas de conformidad con las
directrices institucionales.

6. El informe de Gestidon de su area, concertando con el Secretario de Despacho los
objetivos a cumplir, los resultados esperados en términos de cantidad y calidad para lo
cual identificaran los indicadores y los medios de verificacion de estos indicadores con el
fin de evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos concertados sera elaborado de
conformidad con la normatividad vigente. '

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad vy
periodicidad requeridas para permitir evaluar la gestién de la dependencia.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
. Derecho Administrativo..
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
2. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
3.
4.

Prueba verbales o escritas.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tarjeta © matricula profesionai en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en areas juridicas, o de las Ciencias | Veintidos (22) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, Administracion, | profesional.

Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacién, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes.
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lLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei: DIRECTIVO

Denominacién del Empieo: JEFE DE OFICINA

Cédigo: 006

Grado: 03

No. de cargos: 02

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR
Cargo del Jefe Inmediato: GOBERNADOR

DESPACHO DEL GOBERNADOR — CONTROL INTERNO

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar la implementacion y desarrollo def sistema de control interno a traves de Ia evaluacion
independiente y la auditoria interna; recomendado y asesorando al Nivel Directivo las acciones
que contribuyan al sostenimiento y mejoramiento del Modelo Estandar de Control interno.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.
13.

Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del sistema de control inferno, de
acuerdo a directrices institucionales.

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de ia
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados
encargados de la apiicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan
los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacién de la entidad y recomendar los correctivos necesarios de acuerdo a directriz
institucional.

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
denfro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Presentar los informes y realizar los seguimientos previstos en la normatividad vigenie.
Reportar a fos organismos de control los posibles actos de corrupcion e irregularidades que
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14.

haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.
Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desemperia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.
12.

13.

La planeacién, direccién y organizacion de la verificacion y evaluacion del sistema de control
interno seran de acuerdo a las directrices institucionales.

La verificacion del sistema de control interno estara formalmente establecido dentro de la
organizacion y su ejercicio sera intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos
y en particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

La verificacién que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion
, seran cumplidos por los responsables de su ejecucién y en especial, por las areas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente
esta funcién.

La verificacién que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacion, estaran adecuadamente definidos, y seran apropiados y mejorados
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

En la velacién al cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion, se recomendaran los ajustes que sean
necesarios.

El servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, sera para obtener
los resultados esperados.

La verificacién en los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad seran recomendados para aplicar los correctivos
necesarios.

Fomentando en toda la organizacion la formacién de una cultura de control sera para que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

La evaluacién y verificacion de la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadan,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, seran disefiados por la entidad.
Permanentemente seran informados los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento..

Las medidas respectivas recomendadas que se implanten seran verificadas.

La presentacion de Informes y realizacion de los seguimientos previstos serda de
conformidad con la normatividad vigente.

Seran reportados a los organismos de control los posibles actos de corrupcion e
irregularidades que haya encontrado en el ejercicio de sus funciones.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos basicos de informatica e Internet..
Expresion Oral y Escrita.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.
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De Desempenio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbaies o escritas..

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio Profesional (Ley 1474 de 2011) Tres (3) afios de experiencia en asuntos
de control interno.

Tarjeta o matricuila profesionai en los casos
reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR — CONTROL DISCIPLINARIO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la facultad disciplinaria dentro del Nivel Central Departamental de acuerdo a normatividad
vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la facultad disciplinaria dentro del Nivel Central Departamental de acuerdo a
normatividad vigente.

2. Garantizar la Asesoria Juridica a los funcionarios del nivel central de la Administracién
Departamental en el desarrollo de ias acciones disciplinarias de su competencia.

3. FEfectuar el reparto de los asuntos gue deban tramitar los funcionarios de la oficina de
acuerdo a directrices institucionales.

4. Resolver los recursos de reposicion interpuestos contra las decisiones tomadas en gjercicio
de su competencia, dentro del marco de la normatividad vigente.

5. Propender por el cumplimiento de la ley disciplinaria, normas y procedimientos de acuerdo a
normas vigentes.

6. Dar respuesta a las acciones de tutela, derechos de peticion dentro del area de su
desempefio, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Absolver las consultas y asuntos que se reciban en materia disciplinaria de conformidad
vigente.

8. Conocer de los procedimientos verbales que por competencia le corresponda a Ia oficina de
acuerdo a directrices institucionales. '

9. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar ias demas funciones gue le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gque desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La facultad disciplinaria dentro del Nivel Central Departamental es gjercida de acuerdo a
normatividad vigente.
2. La Asesoria Juridica a los funcionarios del nivel centrai de la Administracion Departamentai
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en el desarrollo de las acciones disciplinarias de su competencia debe garantizarse de
conformidad con la normatividad vigente..

3. El reparto de los asuntos que deban tramitar los funcionarios de la oficina es efectuado de
acuerdo a directrices institucionales.

4. Los recursos de reposicion interpuestos contra decisiones tomadas en ejercicio de su
competencia seran resueltos de conformidad con la ley y normatividad vigente.

5. Por el cumplimiento de la ley disciplinaria, normas y procedimientos debe propenderse de
acuerdo a normas vigentes.

6. A las acciones de tutela, derechos de peticion se les dara respuesta de conformidad con la
ley normativid.ad vigente.

7. Las consultas y asuntos que se reciban en materia disciplinaria son resueltas de
conformidad vigente..

8. Los procedimientos verbales que por competencia le corresponda a la oficina deben
conocerse de acuerdo a directrices institucionales..

9. Pericdicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

3. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:

1.

Observacién directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:

1. Prueba verbales o escritas..
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASESOR

Denominacidn del Empieo: ASESOR

Cddigo: 105

Grado: 01

No. de cargos: 09

Dependencia: DESPACHO DEL GOBERNADOR
Cargo del Jefe inmediato: GOBERNADOR

DESPACHO DEL GOBERNADOR

iI.LPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a los alcaldes de los municipios del Departamento de Santander y Lideres comunaies
en las diferentes acciones para desarrollar los planes vy programas sociales, culturales y
econdémicos, ante el Gobierno Departamentai de conformidad con ia normatividad vigente y
directrices Institucionales.

ll.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesoria a los Aicaldes de los municipios dei Departamento de Santander y Lideres
comunales en las diferentes acciones para desarroliar los pianes y programas ante el
Gobierno Departamental, en ias diferentes actividades culturales, sociales y econdmicas de
conformidad con la normatividad vigente y directrices Institucionaies.

Asesorar en la impiementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales
que se desarrollen en el area de su desempefio a ios Alcaides de los municipios del
Departamento de Santander y Lideres comunaies de acuerdo con directrices institucionales
y normatividad vigente.

Formular politicas y planes de accién para el cumpiimiento de las directrices sefiaiadas en el
Plan de Desarrollo de! Departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

Asesorar en las actividades culturales, sociales y turisticas a la diferentes Secretarias de la
Administracion Central Departamental y en general de los servidores pubiicos del
Departamento de Santander, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices

Representar al Gobernador en aquellos actos que asi se disponga, de acuerdo a ia Mision y
Vision del Departamento, ante los municipios del Departamento de Santander.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionaies.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefa.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La asesoria a los Aicaldes de los municipios dei Departamento de Santander y Lideres
comunales en las diferentes acciones para desarrollar los ptanes y programas ante el
Gobierno Departamental, en las diferentes actividades culturales, sociales y econémicas
seran de conformidad con la normatividad vigente y directrices Institucionaies.

En la implementacién y puesta en marcha de proyectos y programas especiales que se
desarrollen en el area de su desempefio a los Alcaldes y Lideres comunales son asesorados
de acuerdo con directrices institucionaies y normatividad vigente.

92




DECRE§QNo:. 5 g DE 2013 03 0CT 2013

3. Las politicas y planes de accién para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el Plan
de Desarrolio del Departamento son formuladas de acuerdo a la normatividad vigente.

4. La asesorfa a las diferentes Secretarias de la Administracidon Central Departamental y en
general a los servidores publicos del Departamento de Santander, en las actividades
culturales, sociales y turisticas, son de acuerdo a la normatividad vigente.

5. La Representacion al Gobernador ante los Municipios de! Departamenio en aquelios actos
que asi se disponga, debe representarse de acuerdo a la Misién y Visién del Departamento.

6. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimientos Sobre ia Normatividad Aplicable a la Contratacion Estatal..
Conocimiento sobre sistemas de operacion.

Conacimientos basicos de informatica e internet.

Expresién Oral y Escrita.
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VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en ios puestos de trabajo..

De conocimiéento:
1. Prueba verbales o escritas..

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas Juridicas, Ciencias|Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, Administracion, | profesionai.

Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacion, o
Ciencias de la Salud, o ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo vy afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes.

Tarjeta o matricula profesionai en los casos
reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA ADMINISTRATIVA

.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobernador en el manejo de las competencias y de las relaciones pubiicas y privadas
de la Administracién Central y de ios entes descentralizados segun directrices instifucionales.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Asesorar al Gobernador en el fomento, manejo y coordinacién de las competencias de los
érganos de la Administracién Central y las actividades de los entes descentralizados de
acuerdo a normatividad vigente.

2. Planificar las actividades relacionadas con el manejo de las relaciones publicas y privadas del
Gobemador de acuerdo a directrices institucionales.

3. Coordinar las acciones tendientes al ejercicio de las competencias que estén atribuidas al
Gobernador en materia disciplinaria de acuerdo a normatividad vigente.

4. Asignar de acuerdo con las competencias, los asuntos para el conocimiento de las Secretarias
de Despacho y en general de los servidores publicos del Departamento de conformidad con
directrices institucionales.

5. Manejar ia correspondencia del Despacho del Gobernador de acuerdo a lineamientos
institucionales.

6. Coordinar y efectuar el seguimiento de los asuntos relacionados con los derechos de peticién
de acuerdo a normatividad vigente.

7. Coordinar con los servidores ptiblicos del Departamento la pronta y oportuna respuesta de ios
asuntos sometidos a consideracion del Despacho del Gobernador y cuyo tramite ha de ser
ejecutado por las Secretarias de Despacho de acuerdo a normas vigentes.

8. Coordinar el manejo de la agenda del Gobernador de acuerdo a lineamientos institucionales.

9. Formular politicas y planes de accion para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el
plan de desarrollo del departamento de acuerdo a directrices institucionales.

10. Coordinar y tramitar con las Secretarias de Despacho la expedicién de decretos, resoluciones y
demas actos administrativos a que haya iugar de acuerdo a normatividad vigente.

11. Representar al Gobernador en aquellos actos que asi lo disponga de acuerdo a directrices
institucionales.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempehfa.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. En el fomento, manejo y coordinacion de las competencias de los érganos de la administracion
central y las actividades de los entes descentralizados es asesoradoe el Gobernador de acuerdo
a normatividad vigente.

2. Las actividades relacionadas con el manejo de ias relaciones plblicas y privadas del
Gobemador son planificadas de acuerdo a directrices institucionales.

3. Las acciones tendientes al gjercicio de las competencias que estén atribuidas al Gobernador en
materia disciplinaria son coordinadas de acuerdo a normatividad vigente.

4. De acuerdo con las competencias, los asuntos para el conocimiento de las Secretarias de
Despacho y en general de los servidores plblicos del departamento deben asignarse de
conformidad con Directrices Institucionales.

5. lLa correspondencia del Despacho del Gobernador es manejada de acuerdo a lineamientos
institucionales.

6. El seguimiento de los asuntos relacionados con el derecho de peticion son coordinados y
efectuados de acuerdo a normatividad vigente.

7. La pronta y oportuna respuesta de los asuntos sometidos a consideracién del Despacho del

Gobernador y cuyo tramite ha de ser ejecutado por las Secretarias de Despacho debe
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coordinarse de acuerdo a normatividad vigente.

8. El manejo de la agenda del Gobernader es coordinada de acuerde a lineamientos
institucionales.

8. Las politicas y planes de accién para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el pian de
desarrollo del Departamento son formuladas de acuerde a directrices institucionaies.

10. La expedicion de decretos, resoluciones y demas actos administratives a que haya iugar deben
coordinarse y tramitarse con las Secretarias de Despacho de acuerdo a normatividad vigente.

11. Ei Gobernador en aquelics actos que asi o disponga es representado de acuerdo a directrices
institucicnales.

12. Periodicamente se presentan informes de las actividades desamrclladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos Basicos de Constitucion Politica y Derecho Administrativo.
Conocimientos del Plan de Desarrolic Departamental

Conocimientos basicos de informatica e internet.

Expresién Oral y Escrita.
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VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.
De Desempefio:

1. Observacién directa en los puestos de trabajo.
De conocimiento:

1. Prueba verbales o escritas..

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, Ciencias|Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, Administracion, | profesional.

Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacién, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA JURIDICA

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente a la administracion Departamental en la planificacién, ejecucion y
verificacion de los pilanes, programas y proyectos; asi mismo revisar los asuntos juridicos, ios
procesos de licitaciéon de las diferentes secretarias que le sean asignados al Gobernador de
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acuerdo a normatividad vigente.

HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesoria juridica y asistencial legal al Gobernador en los asuntos sometidos a su
consideracion de acuerdo a normatividad vigente.

2. Absolver las consultas y asuntos que el Gobernador le remita para su estudio de acuerdo a
normatividad vigente.

3. Viabilizar y revisar las providencias y actos administrativos que sean sometidos a su
consideracion para firma del Gobernador de acuerdo normatividad vigente.

4. Asistir y participar en representacion de la administracién Departamental a reuniones,
consejos, juntas y comités de cardcter oficial, cuando eventualmente sea delegado por el
Gobernador

9. Asesorar en los procesos de licitacién y contratos a cargo de ias diferentes Secretarias de
Despacho de acuerdo a normatividad vigente.

6. Asesorar la elaboracion de todos los actos administrativos que se generen en el desarmollo
del Despacho del Gobernador y velar por la respectiva legalizacion de los mismos de
conformidad vigente.

7. Asesorar Juridicamente en los asuntos administrativos ordenados por el superior inmediato
de acuerdo a directrices institucionales.

8. Velar por que se cumplan las actividades de control que aseguren el cumplimiento de
disposiciones legales a través de evaluaciones periddicas de acuerdo a normas vigentes.

9. Asesorar la elaboracién de planes, programas y proyectos administrativos que genere el
Despacho del Gobernador de acuerdo a directrices institucionales.

10. Velar el cumpiimiento de los reglamentos y manuales del departamento de acuerdo a
politicas departamentales.

11. Asistir a las reuniones de consejos de gobierno y asesorarlo juridicamente

12. Presentar informes periédicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

13. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los asuntos sometidos a su consideracién debe asesorarse de acuerdo a normatividad
vigente.

2. Las consuitas y asuntos que el Gobernador le remita para su estudio deben solucionarse de
acuerdo a normatividad vigente.

3. Los actos administrativos que sean sometidos para firma del Gobernador son revisados de
acuerdo normas vigentes.

4. Se asiste y participa en representacion de la Administracién Departamental a reuniones,
consejos, juntas y comités de caracter oficial, cuando eventualmente sea delegado por el
Gobernador.

9. Los procesos de licitacion y contratos a cargo de las diferentes Secretarias de Despacho son
asesorados de acuerdo a normatividad vigente.

6. La elaboracion de todos los actos administrativos que se generen en el desarrollo del

Despacho del Gobernador son asesorados de conformidad ia normatividad vigente.
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7. Los asuntos administrativos ordenados por el superior inmediato debe asesorarse
Juridicamente de acuerdo a directrices institucionales.

8. Las actividades de control que aseguren el cumplimiento de disposiciones legaies a través
de evaluaciones periédicas deben cumplirse de acuerdo a normas vigentes.

9. La elaboracién de planes, programas y proyectos administrativos que genere el Despacho
del Gobernador es asesorada de acuerdo a directrices institucionales.

10. El cumplimiento de los reglamentos y manuales del departamento es efectuado de acuerdo
de acuerdo a politicas departamentales.

11. A las reuniones de consejos de gobierno se asiste y se asesora juridicamente.

12. Pericdicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos Sobre la Normatividad Aplicabie a la Contratacién Estatal.
Conocimiento sobre sistemas de operacion.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

Expresion Oral y Escrita.

R WN =

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo..

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituto Profesional en Derecho. Veinte (20) meses de expenencia
profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por 1a Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las actividades de planificacion, andlisis, evaluacion y seguimiento del sector saiud,
medio ambiente, mineria, con et fin de garantizar espacios de competitividad que contribuyan al
cumplimiento del plan de desarrollo del Departamento.

[1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

Asesorar en la formulacion de politicas y planes para el sector de la salud, medio ambiente,
mineria, ciencia y tecnologia entre otras de acuerdo a normatividad vigente.

Asesorar al Gobernador en los aspectos propios de la empresa promotora de salud en las
fases de creacion y ejecucion de acuerdo a normatividad vigente.

Gestionar ante el Ministerio de Salud o Superintendencia Nacional de Salud, io requerido
para la creacién, autorizacién y funcionamiento de la EPS de acuerdo a normas vigentes.
Asesorar y organizar los planes, programas y contratos del sector salud, medio ambiente,
mineria, ciencia y tecnologia de acuerdo a politicas de cada sector.

Ejercer supervision a los contratos de prestacion de servicios que celebre el Departamento
de Santander con las instituciones prestadoras de servicios para la atencién de vincuiados y
representar al Gobernador en los asuntos que alii se originen de acuerdo a poiiticas
departamentaies.

Revisar los proyectos de actos administrativos propios de asuntos de los sectores saiud,
medio ambiente, mineria, ciencia y tecnologia de acuerdo a normatividad vigente.
Representar al Gobernador en actos y eventos que el designa de acuerdo a directrices
institucionales.

Representar al Gobernador cuando él lo designe en las entidades del orden Nacional, a fin
de promover la consecucion de recursos y la implementacion de planes y programas en los
sectores salud, medic ambiente, mineria, ciencia y tecnologia de acuerdo a politicas
sectoriales.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempeiia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

En la formulacién de politicas y planes para el sector de la salud, medio ambiente, mineria,
ciencia y tecnologia entre otras debe asesorarse y colaborarse de acuerdo a normas
ambientales vigentes.

Al Gobernador en los aspectos propios de la empresa promotora de salud en las fases de
creacion y ejecucion debe asesorarse de acuerdo a normatividad vigente.

Ante el Ministerio de Salud o Superintendencia Nacional de Salud, lo requerido para la
creacion, autorizacién y funcionamiento de la EPS debe gestionarse de acuerdo a normas
vigentes.

Los planes, programas y contratos del sector salud, medio ambiente, mineria, ciencia y
tecnologia son asesorados y organizados de acuerdo a politicas de cada sector.

La supervision a los contratos de prestacion de servicios que celebre el Departamento de
Santander con las instituciones prestadoras de servicios para la atencion de vinculados y
representar al Gobernador en los asuntos que alli se originen debe ser ejercida de acuerdo a
politicas departamentales.

Los proyectos de actos administrativos propios de asuntos de los sectores salud, medio
ambiente, mineria, ciencia y tecnologia son revisados de acuerdo a normas de cada sector..
Al Gobernador en actos y eventos que el designa debe representarse de acuerdo a
directrices institucionales.
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8. Al Gobernador cuando él lo designe en las entidades del orden Nacional, a fin de promover
la consecucidn de recursos y la implementacion de planes y programas en los sectores
salud, medic ambiente, mineria, ciencia y tecnologia debe representarse de acuerdo a
politicas sectoriales. o

9. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos béasicos de la estructura y organizaciéon administrativa de la entidad.
Conocimientos Sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacién Estatal.
Conocimiento sobre sistemas de operacion.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

Expresién Oral y Escrita.

P~

VLLEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales ¢ escritas.

VIILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Jurfdicas, Ciencias|Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacién, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA DE EDUCACION

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador, y a la Secretaria de Educacion Departamental, en la
formulacion y Desarrolio de Planes y Programas tendientes a optimizar los procesos educativos,
al igual que la construccion y mantenimiento de la formacién investigativa, en las instituciones
educativas, con medios tecnoldgicos, audiovisuales y demds para el mejoramiento de la calidad y
cobertura de la educaciéon como eje primordial para el desarrollo.
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[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asesorfa en la formulacion de programas y proyectos al Gobernador de Santander y
a la Secretaria de educacién en la busqueda de soluciones para el mejoramiento de la
calidad y cobertura de la educacion en el Departamento de acuerdo con la normatividad
vigente.

Identificar e implementar desarrollos innovadores de otros entes territoriales y nacionales
que impacten en el sector educativo del Departamento de Santander para mejorar la
prestacion del servicio educativo en el Departamento de Santander.

Asesorar en programas y proyectos de capacitacién para el personal Docente en areas
relacionadas con actividad académica para mejorar Ia formacion integral del estudiante de
conformidad con las politicas del orden Nacional y Departamental.

Asesorar en la construccién y mantenimiento de la formacién investigativa, en las
instituciones educativas, con medios tecnoldgicos, audiovisuales y demas para el
mejoramiento de la calidad y cobertura de la educacion como eje primordial para el
desarrollo.

Formular politicas y planes de accién para el cumplimiento de las directrices sefaladas en el
plan de Desarrolio del departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENQO

La asesoria en la formulacién de programas y proyectos dada al Gobernador de Santander y
a la Secretaria de educacién en la busgueda de soluciones para el mejoramiento de ia
calidad y cobertura de la educacién en el Departamento se presta de conformidad con la
normatividad vigente.

La Identificacion e implementacién a los desarrollos innovadores de otros entes territoriales y
nacionales que impacten en el sector educativo del Departamento de Santander son para
mejorar la prestacién del servicio educativo en el Departamento de Santander.

La Asesorfa en programas y proyectos de capacitacion para el personal Docente en areas
relacionadas con actividad académica son para mejorar la formacion integral del estudiante
de conformidad con las politicas del orden Nacional y Departamental.

La formulacién de politicas, planes y programas en la construccién y mantenimiento de la
formacion investigativa, en las instituciones educativas, con medios tecnolégicos,
audiovisuales y demas para el mejoramiento de la calidad y cobertura de la educacién.

Las politicas y Planes de Accion para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el plan
de Desarrollo del departamental se formulan de acuerdo a la normatividad vigente.
Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wWrn =

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos Sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacion Estatal.
Conocimiento sobre sistemas de operacion.
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4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.
5. Expresion Oral y Escrita.

VLEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacién directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas..

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, Ciencias|Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, Administracién, | profesional.

Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacion, o
Ciencias de la Salud, © Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes.

Tarjeta o matricula profesiocnal en los casos
reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA JURIDICA

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Despacho del Gobernador, y a las diferentes Secretarias de Despacho de la
Gobernacién de Santander, en materia contractual, tributaria, administrativa y en Gestién Publica,
que se adelanten en el Departamento presentando conceptos juridicos o soluciones en asuntos
particulares en la toma de decisiones.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y asistencia al Gobernador de Santander y demas dependencias de la
administracién en materias contractual, tributaria, Administrativa y Gestion Pulblica de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Asesorar la elaboracién de actos administrativos que se generen en el desarrolio del
Despacho del Gobernador y vigilar la respectiva legalizacion de los mismos, de conformidad
con fa normatividad vigente.

3. Revisar los actos administrativos que sean entregados para su estudio previo a la firma del
Gobernador de conformidad con la normatividad vigente.

4. Analizar y evaluar diferentes tipos de informacion y presentar conceptos o soluciones en
asuntos particulares, para orientar y apoyar la toma de decisiones.

5. Atender consultas y emitir conceptos en temas administrativos, contractual, tributario y
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Publico, que le formulen las Dépendencias de la administracién Departamental de acuerdo
con la hormatividad vigente.

6. Asesorar y participar en el disefio de la evaluacién de la gestion y resultados del plan de
desarrollo del Departamento son de conformidad con la normatividad vigente.

7. Asesorar en el proceso contractual a las Dependencias de la Gobernacion y organismos
oficiales, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Realizar las demas funciones que ie asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria y asistencia al Gobernador del Santander y demas dependencias de la
administracion en materia contractual, Tributaria, Administracion y Gestién Plblica es
brindada de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La Asesoria en la elaboracion de actos administrativos que se generen en el desarrollo del
Despacho del Gobernador y vigilancia para la respectiva legalizacién sera de conformidad
con la normatividad vigente.

3. La revision de los actos administrativos entregados para su estudio previo para la firma del
Gobernador sera de conformidad con la normatividad vigente.

4. El Analisis y evaluacion de los diferentes tipos de informaciones vy presentacion de
conceptos o soluciones en asuntos particulares, seran orientados y apoyados para la toma
de decisiones.

5. La atencién de consultas y conceptos emitidos en temas administrativos, contractual,
Tributario y Publico, que formuien las Dependencias de la administracién Departamental
seran de acuerdo con la normatividad vigente.

6. La Asesoriay participacion en el disefio de la evaluacion de Ia gestion y resuitados del plan
de desarrollo del Departamento seran de conformidad con la normatividad vigente.

7. La Asesoria en el proceso contractual a las Dependencias de la Gobernacién y organismos
oficiaies, seran de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Periddicamente se presentan informes de ias actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de Ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos Sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacion Estatal.

3. Conocimiento sobre sistemas de operacién.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

5. Expresiéon Oral y Escrita.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio;

1.

Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento;
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1. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Veinte (20) meses de experiencia
profesional.
Tarijeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR - PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, Asistir, aconsejar al Despacho del Gobernador y a las diferentes Secretarias de
Despacho de la Gobernacion de Santander, en la formulacion de los planes sectoriales de
desarrollo del departamento y en los procesos de Contratacion, Administrativos y de Gestion
publica que se adelanten en el Departamento.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y asistencia técnica al Gobernador de Santander, en materias contractual,
Administrativa y Publica, para la solucion de los problemas y la implementacion de politicas
del Gobierno Nacional de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Asesorar al despacho del Gobernador en la formulacion de los planes sectoriaies del
desarrollo del Departamento en los procesos de contratacion, administrativos, y de gestion
publica que adelante el Departamento de acuerdo a las competencias institucionales que
permitan un desarrollo sostenible para la region.

3. Atender consultas y emitir conceptos en lo administrativo, Contractual y Publico, que le
formule tas Dependencias de la administracion Departamental de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Asesorar y participar en el disefio de la evaluacion de la gestion y resultados del plan de
desarrollo del Departamento son de conformidad con normatividad vigente.

5. Formular politicas y planes de accién para el cumplimiento de las directrices sefialadas en
el plan de Desarrolio del departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Asesorar en el proceso contractual a las Dependencias de la Gobernacion y organismos
oficiales, de acuerdo con normatividad vigente.

7. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempeha.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria y asistencia técnica brindadas al Gobernador de Santander, en materias
contractuales, Administrativa y Publicas, para la solucion de los problemas y Ia
implementacién de politicas del Gobierno Nacional de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. La asesoria y la asistencia técnica al Despacho del Gobernador en la formulacion de los
planes sectoriales del desarrollo del Departamento en los procesos de contratacion,
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administrativos, y de gestion publica que adelante el Departamento de acuerdo a las
competencias institucionales que permitan un desarrollo sostenible para la region.

3. Las consultas y concepto en lo administrative, Contractual y Publico, formuladas a las
Dependencias de la administracién Departamental son emitidos de conformidad con la
normatividad vigente.

4. La asesoria participacion en el disefic de la evaluacion de ia gestién y resultados del plan
de desarrollo del Departamento son orientados de conformidad con normatividad vigente.

9. Las poiiticas y Planes de Accion para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el
plan de Desarrolio dei departamental se formulan de acuerdo a la normatividad vigente.

6. La Asesoria en el proceso contractual a las Dependencias de la Gobernacion y
organismos oficiales, son formulados de acuerdo con ia normatividad vigente.

7. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos Sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacién Estatal..
Conocimiento sobre sistemas de operacion.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

Expresion Oral y Escrita.

aOb N

VLLEVIDENCIAS

De Producto:
1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desemperfio:
1. Observacién directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales ¢ escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, Ciencias|Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, Administracion, | profesional.

Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacion, o
Ciencias de la Salud, o ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Mateméaticas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA ADMINISTRATIVA

i.LPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y asesorar los programas y proyectos relacionados con el plan de Desarrollo
Departamental, de acuerdo a directrices institucionales y normatividad vigente.

[I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y asesorar en los programas y proyectos del Plan de Desarrollo Departamental de
acuerdo a directrices Institucionales.

2. Evaluar y ejecutar los programas y proyectos con el apoyo técnico de las Secretarias de
despacho, respectivas de acuerdo a normatividad vigente.

3. Asesorar y Participar en los comités relacionados con la priorizacion del banco de proyectos
del Departamento de Santander de conformidad con normatividad vigente.

4. Estudiar las situaciones relacionadas con su Area de desempefic que le sean sometidas a su
consideracion y recomendar las acciones pertinentes de acuerdo a directrices institucionales.

5. Asesorar a los municipios del Departamento en los aspectos administrativos de proyectos y
programas relacionados con el area de su desempefio de acuerdo a normatividad vigente.

6. Asesorar en ia impiementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales que se
desarrollen en el area de su desempefio de acuerdo con directrices institucionales vy
normatividad vigente.

7. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar ias demas funciones gque le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que
desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los Programas y Proyectos del Plan de Desarrollo Departamental es coordinado y asesorado
de acuerdo a directrices institucionales.

2. Los programas Yy proyectos con el apoyo técnico de las Secretarias de despacho, respectivas
son evaluados y ejecutados de acuerdo a normatividad vigente.

3. Los comités relacionados con la priorizacién del banco de proyectos de! Departamento son
asesorados de conformidad con normatividad vigente.

4. Las situaciones relacionadas con su area de desempefio que le sean sometidas a su
consideracion son estudiadas y recomendadas las acciones pertinentes de acuerdo a
directrices institucionales.

5. Los municipios del Departamento en los aspectos administrativos de proyectos y programas
relacionados con el area de su desempefic son asesorados de acuerdo a normatividad
vigente.

6. En la implementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiaies que se deben
someter a consideracion y evaluacion en el area de su desempefio deben asesorarse de
acuerdo a directrices institucionales y normatividad vigente.

7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacidén administrativa de la entidad

2. Conocimientos Técnicos del manejo de las herramientas del seguimiento y evaluacion de
proyectos.

3. Normatividad aplicable a la presentacion y elaboracion de proyectos.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

5. Expresién Oral y Escrita.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.
De Desemperio;

1. Observacion directa en los puestos de trabajo..
De conocimiento:

1. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4dreas juridicas, Ciencias|Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, Administracion, | profesional.

Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacién, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas
Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley

DESPACHO DEL GOBERNADOR

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar al Despacho del Gobernador, y a las diferentes Secretarias de
Despacho de la Gobernacion de Santander, en los procesos de Contratacion Estatal y de
proyectos Institucionales orientados hacia los diferentes Sectores del Departamento, tendiente a
fortalecer la gestiéon administrativa.

l1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria y asistencia técnica al Gobernador de Santander, en las materias por €l
requeridas, para la solucién de los problemas y la implementacién de politicas del Gobierno
Nacional de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Asistir y aconsejar al Gobernador en los programas y proyectos que le presenten los
diferentes sectores sociales y politicos, segun normatividad vigente.

3. Atender consultas y emitir conceptos que le formulen las Dependencias de la administracién
Departamental de acuerdo con la normatividad vigente.
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4. Formular politicas y planes de accion para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el
Pian de Desarrollo del Departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Asesorar en el proceso contractual a las Dependencias de la Gobernacion y organismos
oficiales, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Representar al Gobernador en aquellos actos que asi lo disponga de acuerdo a la Mision vy
Vision del Departamento.

7. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenfia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las asesorias y las asistencias técnicas brindadas al Gobernador de Santander, en las
materias por &l requeridas la solucion de los problemas y [a implementacion de politicas del
Gobierno Nacional de presta de conformidad con la normatividad vigente.

2. Los programas y proyectos que le presenten al Gobernador los diferentes sectores sociales y
politicos son asistidos y asesorados segln la normatividad vigente.

3. Las consultas y conceptos que le formulen las Dependencias de la Administracion
departamental son emitidos segun con la normatividad vigente. Las propuestas, planes,
programas y proyectos con entidades gubernamentales para impulsar la cabal ejecucion de
las politicas relativas al area son examinadas segun requerimientos institucionales.

4. Las politicas y Planes de Accién para el cumplimiento de las directrices sefialadas en el Plan
de Desarrollo del Departamental se formulan de acuerdo con la normatividad vigente.

5. El Gobernador en aquellos actos que asi lo disponga es representado de acuerdo a las
directrices Institucionales.

6. Pericdicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conocimientos basicos en contratacion estatal.

3. Conocimientos basicos en la normatividad aplicable en la presentacion y elaboracion de
proyectos.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempetio:

Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:

Prueba verbales o escritas.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4éreas juridicas, Ciencias
Sociales y Humanas, o Economia, Administracién,
Contaduria y afines, o Ciencias de la Educacién, o
Ciencias de la Salud, o Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, o Matematicas y Ciencias
Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, o Belias
Artes.

Tarjeta o matricula profesionai en ios casos
reglamentados por ia Ley.

Veinte (20) meses de experiencia

profesional.

L.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel:

Denominacién del Empieo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe inmediato:

ASESOR

ASESOR

105

02

1

DESPACHO DEL GOBERNADOR
GOBERNADOR

DESPACHO DEL GOBERNADOR - CASA DE SANTANDER

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en ia gestion, promocién, de fos pianes y programas del Departamento de Santander
ante los Organismos Nacionales buscando el desarrolio turistico, social y econdmico de

Santander.

[.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener debidamente informado al Gobierno Nacional, Ministros, Agentes de Institutos
Nacionales, Directores de Presupuesto, y Departamentos Administrativos sobre las
necesidades, programas, planes y realizaciones dei Departamento de Santander y sus
municipios de acuerdo a Politicas Departamentaies.

Colaborar con ios Parlamentarios Santandereanos en el cumplimiento de sus funciones
sobre asuntos de interés para el Departamento de acuerdo a reglas departamentaies.
Mantener informado ai Gobierno Departamentai sobre los debates que se presenten en el
Congreso y en los cuales tenga interés el Departamento de acuerdo a la normatividad
vigente.

Gestionar y procurar la legalizacién de los tramites de empréstitos, contratos, aprobacion de
registros que el Departamento, Municipios y Entidades Departamentales requieran ante
Entidades Nacionales e internacionales con sede en Bogota de acuerdo a norma

Asesorar a los funcionarios dei nivel directivo, asesor y ejecutivo en Ia realizacién de
gestiones gubernamentales en la ciudad de Bogota de acuerdo a normatividad vigente.
Coordinar actividades culturales, de turismo y recreacion, especiaimente en la clasificacién y
difusién de sitios y eventos de interés turistico de Santander de acuerdo a politicas
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departamentales.

7. Gestionar ante entidades del orden nacional e internacional la realizacién de estudios,
programas e inversiones destinadas a fomentar el desarrollo turistico, social y econémico de
Santander.

8. Prestar asesoria al Despacho del Gobernador en los asuntos de su competencia y
relacionados con su gestion en la ciudad de Bogota.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Al Gobierno Nacional, Ministros, Agentes de Institutos Nacionales, Directores de
Presupuesto, y Departamentos Administrativos sobre las necesidades, programas, planes y
realizaciones del Departamento de Santander y sus municipios debe mantenerse informado
de acuerdo a politicas departamentales.

2. Alos parlamentarios santandereanos en el cumplimiento de sus funciones sobre asuntos de
interés para el Departamento se les brinda una colaboracion de acuerdo a reglas
departamentales..

3. Al Gobierno Departamental sobre los debates que se presenten en el Congreso y en los
cuales tenga interés el Departamento debe mantenerse informado de acuerdo a
lineamientos departamentales..

4. La legalizacion de los tramites de empréstitos, contratos, aprobacién de registros que el
departamento, municipios y entidades departamentales requieran ante entidades nacionales
e internacionales con sede en Bogota debe gestionarse y procurarse de acuer.

5. Los funcionarios del nivel directivo, asesor y ejecutivo en la realizacién de gestiones
gubemamentales en la ciudad de Bogotd son asesorados de acuerdo a directrices
institucicnales..

6. Las actividades culturales, de turismo y recreacién, especialmente en la clasificacion y
difusion de sitios y eventos de interés turistico de Santander son coordinadas de acuerdo a
politicas departamentales..

7. Ante entidades del orden nacional e internacional la realizacioén de estudios, programas e
inversiones destinadas a fomentar el desarrolio turistico, social y econdmico de Santander
es gestionado segun el departamento..

8. Prestar asesoria al Despacho del Gobernador en los asuntos de su competencia y
relacionados con su gestion en la ciudad de Bogota..

9. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conocimientos Sobre la Normatividad Aplicable a la Contratacion Estatal..

3. Conocimiento sobre sistemas de operacién.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

5. Expresién Oral y Escrita.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
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1. Politicas, directrices, estrategias, proyectos, planes, actos administrativos.

De Desempefio:
1. Observacion directa en los puestos de trabajo.

De conocimiento:
1. Prueba verbales o escritas.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4reas juridicas, Ciencias|Veinte (20) meses de experiencia
Sociales y Humanas, o Economia, o areas de la|profesional.

Administracidén, Contaduria y afines, o Ciencias de la
Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y
afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 03

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de revisién, analisis, tramites, igualmente responder juridicamente por los
procesos que en segunda instancia deban ser resueltos por el Gobernador dando aplicacién a la
normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar actos Administrativos que resuelven los recursos de apelacién, interpuestos contra
las decisiones de la Administracién Departamental de acuerdo a la Normatividad Vigente.

2. Proyectar respuesta de los derechos de peticién, las acciones de tutela y demas
mecanismos de participacién ciudadana elevados o contra la Administracion Departamental
por las personas, comunidad Santandereana ¢ autoridades judiciales o administrativas, con

110




e
DECREARNo: 7 69 DE 2013 03 0CT 2013

10.

1.

el fin de proyectar las respuestas correspondientes.

Apoyar las diferentes acciones Juridicas que desarrolla el despacho del Gobernador, en
virtud de su competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia.

Brindar asesoria juridica al Despacho del Gobernador y a las diferentes Secretarias del
Despacho en los procesos de Contratacién estatal y de proyectos Institucionales orientados
hacia los diferentes sectores del Departamento, tendiente

Responder las observaciones correspondientes a los asuntos de competencia de la Oficina
Asesora para Asuntos Juridicos realizadas por oferentes en los procesos de contratacion
cuando sea delegado para tales efectos o le sea asignada dicha funcién por el superior
inmediato, y remitirlas a la Secretaria General para efectos de su publicidad.

Brindar apoyo a la gestion en temas juridicos y asesorar a los distintos servidores de la
Gobernacion, en la realizacion y ejecucién de actuaciones administrativas que se deriven de
los procesos administrativos adelantados en la Gobernacion.

Revisar los documentos soportes de su competencia que permitan {a liquidacion de los
contratos celebrados por la Gobernacién, con el fin de proyectar el concepto juridico
correspondiente.

Brindar apoyo a las depedencias de las Gobernacion de Santander en la evaluacion de
actuacion administrativas o aspectos laborales de los servidores publicos de la Gobernacion
Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los actos Administrativos que resuelven los recursos de apelacién, interpuestos contra las
decisiones de la Administracion Departamental seran proyectados de conformidad con la
Normatividad Vigente.

Los actos administrativos que resuelven los recursos de apelacion, interpuestos contra las
decisiones de la Administracién Departamental, son proyectados de acuerdo a la Normatividad
Vigente.

Las respuestas a los derechos de peticion y acciones de tutela son dadas dentro de los
términos de ley.

Las acciones juridicas del grupo de trabajo son apoyadas aplicando los conocimientos propios
del cargo,. De acuerdo a las directrices de la dependencia.

La asesoria juridica brindada al Despacho del Gobernador y a las diferentes Secretarias son de
acuerdo a la normatividad vigente. Dar uso adecuado a los equipos y herramientas de trabajo
asignados bajo su responsabilidad, de acuerdo a la normatividad vigente y directrices
institucionales.

El uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo la responsabilidad, es adecuado
y esta conforme a las directrices institucionales y normatividad vigente.
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7. El autocontro! de las funciones asignadas es ejercido, buscando la calidad en Ia prestacion dei
servicio.

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroiiadas, de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionaies.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en Constitucion Politica..
2. Conocimientos en Derecho Administrativo, Civil, penal y Comercial..
3. Redaccién y argumentacion juridica..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el uitimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gitimo mes.

3. Registro de informes de Ias actividades desarrolladas presentados en el dltimo mes.
De Desempefio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones pregramadas en el Gitimo mes.
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Sin experencia Laboral

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR

l.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo tendiente al mejoramiento continuo que garantice el desarrclic de Ia gestion
administrativa y contable de acuerdo a la normatividad vigente.

lIl.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el mejoramiento de los procesos técnicos y administrativos que permitan mejorar
la gestion y organizacion en general del area de su desempefic de acuerdo a la
normatividad vigente y lineamientos Institucionales.

2. Brindar apoyo sobre el procese de contratacién de las actividades que o requieran en el
area de su desempefic de acuerdo a la normatividad vigente y directrices Institucionales.

3. Brindar apoyo sobre las diferentes acciones que desarrolia el grupo de trabajo en virtud de
su competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia.

4. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que 1o requieran en
el area de su desempefio de acuerdo con la normatividad y procedimientos institucionales.

5. Verificar los documentos bajo su responsabilidad de acuerdo con los procedimientos y
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directrices del superior inmediato.

6. Gestionar a nivel nacional procesos y acciones que se puedan implementar dentro de los
programas del area de desempefio segun la normatividad vigente.

7. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar las demas funciones que le asigne e! superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

9. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

10. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan mejorar la
gestién y organizacion en general del drea de su desempefio debe organizarse de acuerdo a
la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

2. El proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de su desempefio
debera realizarse de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices institucionales.

3. Las acciones del grupo de trabajo son apoyadas aplicando los conocimientos propios del
cargo de acuerdo a las directrices de la dependencia.

4. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal que solicitan los usuarios son resultas
de acuerdo con la normatividad y procedimiento institucionaies.

5. Los documentos bajo su responsabilidad deben sustanciarse de acuerdo con los
procedimientos y directrices del superior inmediato.

6. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conocimientos Financieros, contables y presupuestales.

3. Conocimientos en la administracion publica.

4. Conocimientos basicos de informética e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes.
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el dltimo mes.

De Desempefio:

1.
2.

Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.
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De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Aries.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sin experencia Laboral

DESPACHO DEL GOBERNADOR

[.LPROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en las actividades cuiturales, sociales, econdémicas y turisticas de conformidad con la

normatividad vigente y directrices institucionales.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la eiaboracidon de proyectos institucionales de la secretaria de acuerdo a ia

normatividad vigente.

2. Dar viabilidad a los proyectos de la secretaria bajo normatividad vigente.

3. Asesorar a los alcaides, estudiantes, ONGS, con respecto al pian de desarrolio cumpliendo o

establecido con las politicas trazadas en el plan correspondientes a la Secretaria de desarrollo
de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Atender al usuario en cuanto a las inquietudes presentadas verbalmente en la parte social,
cultural y turistica de acuerdo ai plan de desarrollo y su respectiva normatividad.

Ejercer la interventoria y supervisién de contratos y convenios que se llevan a cabo en la
secretaria de acuerdo a la normatividad vigente.

Gestionar a nivel nacional procesos y acciones que se puedan implementar dentro de los
programas del area de desempefio segun la normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los proyectos institucionaies de la secretaria son apoyados para su elaboracién de acuerdo
a la normatividad vigente.
Los proyectos de la secretaria son viabilizados bajo normatividad vigente.
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3. Los alcaides, estudiantes, ONGS son asesorados con respecto al pian de desarrolio
cumpliendo 1o establecido con las politicas trazadas en el plan correspondientes a la
Secretaria de desarrollo de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales. ,

4. Las inquietudes de los usuarios presentadas verbalmente en la parte social, cultural y
turistica son atendidas de acuerdo al plan de desarrollo y su respectiva normatividad.

5. A los contratos y convenios que se llevan a cabo en la secretaria se les Ejerce interventoria y
supervision acuerdo a la normatividad vigente.

6. Los procesos y acciones que se puedan implementar dentro de los programas del area de
desempefio son gestionados a nivel nacional segun la normatividad vigente.

7. Perioédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos en la metodologia para la elaboracidn de proyectos basados en el PNN.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueitas en el Ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de ia Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 2

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales y desarrollar planes y programas que contribuyan al normal
desempefio y efectividad de las actividades de la gestién administrativa v juridica del area de su
desempefio para asi dar cumplimiento a las instrucciones del superior inmediato y la normatividad
vigente.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar respuestas a derechos de peticion acciones de tutela y acciones de cumpiimiento
de conformidad con la normatividad vigente.

2. Conceptuar juridicamente en los asuntos sometidos a su consideracion por el superior
inmediato de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Revisar proyectos que se presenten a su consideracion de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Proyectar los actos administrativos que resuelvan los recursos por via gubernativa para
firma del Gobernador del Departamento de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

5. Velar por la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos referidos al ambito de su
competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desemperic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

7. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenia.

9. Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios que Io requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

10. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las respuestas a derechos de peticion, acciones de tutela y acciones de cumplimiento son
proyectadas de conformidad con la normatividad vigente.

2. Los asuntos sometidos a su consideracién por el superior inmediato son conceptuados

juridicamente de acuerdo a la normatividad vigente..
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3. Los proyectos que se presenten a su consideracién son revisados de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Los actos administratives que resuelvan los recursos por via gubernativa para firma del
gobernador del departamento son proyectados de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes..

5. La adecuada aplicacién de las normas y procedimientos referidos al ambito de su
competencia es velada de acuerdo a la normatividad vigente..

6. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Constitucion Politica.

Derecho Administrativo.

Contratacién Estatal.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

OGN =

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ulftimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el dltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el dltimo mes.

De Desempefo:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Seis (6) meses de experiencia
profesicnal.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por {a Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la elaboracién de proyectos, documentos agropecuarios, proporcionando asistencia en
temas relacionados con su area de trabajo para asi dar cumplimiento a la normatividad vigente y
directrices institucionales.
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[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

0 N

10.
11.
12.

13.

14
15.
186.

17.

Coordinar la elaboracién de ios proyectos agropecuarios del Departamento de acuerdo
normatividad vigente.

Elaborar documentos de planificacién agropecuaria de acuerdo a normas vigentes.
Establecer métodos de control y evaluacién de los trabajos que se estén realizando en el
Departamento relacionado con el drea de trabajo de acuerdo a directrices institucionales.
Proporcionar asistencia y capacitacién en temas relacionados con avances tecnoldgicos de
las ciencias agropecuarias y animales de conformidad con normas vigentes.

Coordinar trabajos de investigacién relacionados con su area de trabaje segun
requerimientos y lineamientos institucionales.

Participar en la planeacion y programacién del sector de los recursos naturales renovables y
en los programas y proyectos especificos que se realicen en el departamento segun normas
ambientales vigentes.

Disefiar camparias para el manejo de las cuencas hidrogréaficas, el mejoramiento del medio
ambiente, el uso racional del suelo y conservaciéon de la flora y fauna de acuerdo a
normatividad ambiental vigente.

Proporcionar asistencia para la realizacién de estudios de la poblacién rural en o
concerniente a areas de la economia campesina fomentando la creacién de micro industrias
de acuerdo a politicas departamentaies.

Participar en la recoleccion, analisis y organizacién de la informacién correspondientes a las
organizaciones de produccién y comercializadores agropecuarios segin normatividad
agropecuaria vigente.

Ejecutar planes asi como asistir técnicamente a los viveros Yy granjas segun normas
ambientales vigentes.

Proporcionar el aporte técnico y cientifico necesario que permita la caracterizacién de la
estructura biofisica del departamento de acuerdo a politicas departamentales.

Manejar convenios interinstitucionales relacionados con la explotacién de productos
agropecuarios segun directrices institucionales.

Realizar labores de vigilancia y conirol de los programas y proyectos relacionados con ias
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefa.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos apiicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENOQ

La elaboracién de los proyectos agropecuarios del Departamento es coordinada de acuerdo
normatividad vigente.
Los documentos de planificacion agropecuaria son elaborados de acuerdo a normas
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vigentes..

3. Los métodos de control y evaluaciéon de los trabajos que se estén realizando en el
Departamento relacionados con el area de trabajo son establecidos de acuerdo a directrices
institucionales..

4. La asistencia y capacitacidn en temas relacionados con avances tecnolbgicos de las
ciencias agropecuarias y animales debe proporcionarse de conformidad con normas
vigentes..

5. Los trabajos de investigacion relacionados con su area de trabajo son coordinados segun
requerimientos y lineamientos institucionales..

6. En la planeacion y programacién del sector de los recursos naturales renovables y en los
programas y proyectos especificos que se realicen en el departamento se debe participar
segun normas ambientales vigentes..

7. Las campafas para el manejo de las cuencas hidrograficas, el mejoramiento de! medio
ambiente, el uso racional del suelo y conservacion de la flora y fauna son disefadas de
acuerdo a normatividad ambiental vigente..

8. La asistencia para la realizacion de estudios de la poblacidn rural en lo concerniente a areas
de la economia campesina fomentando la creacién de micro industrias es proporcionada de
acuerdo a politicas departamentales..

9. La informacién de las organizaciones de produccidon y comercializadores agropecuarios s
recolectada, analizada y organizada segun normatividad agropecuaria vigente..

10. Los planes asi como asistir técnicamente a los viveros y granjas son orientados y ejecutados
segun normas ambientales vigentes..

11. El aporte técnico y cientifico necesaric que permita la caracterizacion de la estructura
biofisica del departamento es proporcionado de acuerdo a paliticas departamentales..

12. Los convenios interinstitucionales relacionados con la explotacidén de productos
agropecuarios son manejados segun directrices institucionales..

13. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

14. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizaciéon administrativa de la entidad.

2. Politicas publicas para el manejo de los recursos econdmicos en ef sector rural..

3. Conocimientos basicos en la formulacidn y presentacion de planes, programas y proyectos.

4. Conocimientos basicos para el ejercicio de la supervision de contratos..

5. Normas técnicas del sector agropecuario..

8. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ulitimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el dltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Uitimo mes.
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De Desempeno:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el (ltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral 0 escrita de los conocimientos asociados al desempeiio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, o de las{Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Scociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas de Ia
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy afines, o
Matemaéticas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA JURIDICA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica, revisando, evaluando y proyectando los actos administrativos que se
generen en el desarrolio normal de sus funciones para asi contribuir con el cumplimiento de la
normatividad vigente.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar en los asuntos juridicos sometidos a su consideracién por el superior
inmediato, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Elaborar actos administrativos que se generen del desarrolio normal de sus funciones, de
acuerdo a la normatividad vigente.

3. Brindar asesoria juridica en el area de desempefio y vigilar el cumplimiento de las mismas,
de acuerdo con ias politicas y disposiciones vigentes.

4. Coordinar y ejecutar las acciones juridicas necesarias para el eficaz desarrollo de los
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procedimientos contractuales, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Realizar el estudio y revision sobre los pliegos de condiciones y los procesos de
contratacion, de acuerdo a ia normatividad vigente.

6. Efectuar el seguimiento de la ejecucion de los contratos, prestando la asesoria sobre las
acciones a tomar por parte del Gobierno Departamental, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente en ia materia.

7. Proyectar los actos administrativos relacionados con el proceso de contratacion, de
acuerdo a la normatividad vigente.

8. Dar respuesta a los derechos de peticion y accién de tutela que le sean asignados, de
acuerdo a la normatividad vigente.

9. Velar por la adecuada aplicacién de las normas y procedimientos referidos al ambito de
su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

10. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

11. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargoe que desemperfia.

13. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que o requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

14. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los asuntos juridicos sometidos a su consideracion por el superior inmediato, se
conceptlian de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Los actos administrativos que se generen del desarrollo normal de sus funciones, son
elaborados de acuerdo a la normatividad vigente.

3. La asesoria juridica en el area de desempefio y vigilancia del cumplimiento de las
mismas, es brindada teniendo en cuenta las politicas y disposiciones vigentes.

4. Las acciones juridicas necesarias para el eficaz desarrollo de los procedimientos
contractuales, son coordinadas y ejecutadas de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Los pliegos de condiciones y los procesos de contratacion, son estudiados, revisados y
conceptuados de acuerdo a fa normatividad vigente.

6. El seguimiento de la ejecucion de los contratos y la asesoria sobre las acciones a tomar
por parte del Gobiemo Departamental, es efectuado teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente en ia materia.

7. 7Los actos administrativos relacionados con el proceso de contratacion, son proyectados
de acuerdo a ia normatividad vigente.

8. Los derechos de peticion y accion de tutela que ie sean asignados, son contestados de
acuerdo a la normatividad vigente.

9. Las normas y procedimientos referidos al &mbito de su competencia, son aplicadas

correctamente de acuerdo a la normatividad vigente.
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10. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados
de conformidad con Ias politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Constitucion politica.

Conocimientos en derecho administrativo.

Normatividad vigente de contratacion estatal.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

Redaccién y argumentacion juridica..

Cdodigo de Regimen Departamentai.

Noohkwh -

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes..
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en ei uitimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tiltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Ocho (8) meses de experiencia
profesional.
Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DIRECCION GESTION DE INFRAESTRUCTURA

II.PROPOSITO PRINCIPAL
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Brindar asistencia técnica en los procesos de gestion y ejecucion de los proyectos de
infraestructura en el sector energético para el desarrollo del Departamento de acuerdo a la
normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar las propuestas técnicas de los contratistas y consultores para la ejecucion de los
proyectos de su competencia segun la normatividad vigente.

2. Supervisar los estudios disefios obras e interventorias correspondientes de los proyectos
de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Desarrollar las actividades de reconocimiento y seguimiento evaluacion y liquidacion de
los proyectos de su competencia segun la normatividad vigente.

4. Controlar la ejecucion de los presupuestos oficiales competentes a los proyectos de
consultoria y obra segun la normatividad vigente.

5. Actualizar los costos de las actividades competentes a su drea de desempenio, de acuerdo
a las fluctuaciones de los precios de los materiales en el mercado.

6. Asesorar a las dependencias de la gobernacién, organismos oficiales y comunidades en
torno a la formulacion y desarrollo de los diferentes proyectos de infraestructura de su
competencia de acuerdo a las directrices institucionales y normatividad vigente.

7. Participar en la formulacion, evaluacion, viabilizacién y realizacién de seguimiento a los
proyectos que gestione el Departamento con relacién a los proyectos sociales y obras
eléctricas de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Elaborar el proceso contractual de las consultorias y proyectos de obra competentes a su
area de desempenio segun directrices institucionales y normatividad vigente

9. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

10. Presentar informes periédicamente de las actividades desarroliladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

12. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

13. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestidn de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las propuestas técnicas de los contratistas y consultores para la ejecucion de los

proyectos de su competencia son revisadas segun la normatividad vigente.

2. Los estudios, disefios, obras e interventorias correspondientes de los proyectos de su

competencia son supervisados y controlados de acuerdo a la normatividad vigente..

3. Las actividades de reconocimiento y seguimiento evaluacidn y liquidacion de los

proyectos de su competencia son desarrolladas segun la normatividad vigente.

4. La ejecucidon de los presupuestos oficiales competentes a los proyectos de consuitoria y

obra es controlada segun la normatividad vigente.

5. Los costos de las actividades competentes a su area de desempefio, se actualizan de
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acuerdo a las fluctuaciones de los precios de los materiales en el mercado.

6. Las dependencias de la gobernacién, organismos oficiales y comunidades en torno a la
formulacién y desarrollo de los diferentes proyectos de infraestructura de su competencia
son asesorados de acuerdo a las directrices institucionales y normatividad vigente.

7. Los proyectos gue gestione el Departamento con relacién a los proyectos sociales y
obras electricas son formulados, evaluados, viabilizados y realizado el seguimiento a de
acuerdo a la normatividad vigente.

8. El proceso contractual de las consultorias y proyectos de obra competentes a su area de
desempefio es elaborado y desarroliado seguin directrices institucionales y normatividad
vigente.

9. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de Ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Cenocimientos basicos en los procesos de valorizacién y evalue.

Conocimientos basicos en la interpretacién e cartas catastrales.

Conocer lo relacionado con esquemas financieros.

Conocimientos en la metodologia de formulacién, preparacion y realizacién de proyectos.
Conocimientos de contratacién publica.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

NoakwWN

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gitimo mes..
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Ultimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
4. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes.

De conocimiento:
6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de [a Administracion, Contaduria y afines, o Clencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas _y Ciencias Naturales, o Agronomia,
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Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 08

No. de cargos: 02

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la revisién, tramite y asesorfa Juridica de los procesos Administrativos y las
actividades propias del despacho del Gobernador para asi dar cumplimiento a la aplicacion de la
normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Conceptuar en los asuntos sometidos a su consideracién por el superior inmediato de
conformidad a la normatividad vigente.

Revisar proyectos que se presenten a su consideracion de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Conceptuar juridicamente sobre la viabilidad de las propuestas que deba presentar el
superior inmediato de conformidad con la normatividad vigente.

Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de las actividades propias del
Despacho del Gobernador de acuerdo a la normatividad vigente.

Brindar asesoria juridica en el drea de su desempefio de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes sobre la materia.

Proyectar respuestas a derechos de peticidn, acciones de tutela dirigidos al Gobernador
de conformidad con Ia normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos por medio de los cualies se resueiven las segundas
instancias de asuntos sometidos a consideracién del Gobernador de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes

Colaborar con la elaboracién de proyectos en el 4area de su desempefio de conformidad
con las necesidades de la institucion.

Representar judicialmente al Departamento en cualquier accion que se inicie en su contra
en defensa de sus intereses.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

125




iymm , B
DEcRsﬂczmz:-' 2 § 9DE 2013 g30cT 2013

11. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

12. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional. :

13.Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el

cargo que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los asuntos sometidos a su consideracién por el superior inmediato son conceptuados de
conformidad a la normatividad vigente.

2. Los proyectos que se presenten a su consideracién son revisados de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

3. La viabilidad de las propuestas que deba presentar el superior inmediato es conceptuada
juridicamente de conformidad con la normatividad vigente.

4. En el disefio, organizacién, ejecucion y control de las actividades propias del despacho del
Gobernador se participa de acuerdo a la normatividad vigente.

5. La asesoria en el area de su desempefio se brinda de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes sobre la materia.

6. Las respuestas a derechos de peticién, acciones de tutela y acciones de cumplimiento es
proyectada de conformidad con la normatividad vigente.

7. Los actos administrativos por medio de los cuales se resuelven las segundas instancias de
asuntos sometidos a consideracion del gobernador son proyectados de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

8. En fa elaboracion de proyectos en el drea de su desempefio se colabora de conformidad con
las necesidades de la institucién.

9. El Departamento sera representado en cualquier accién que se inicie en su contra en
defensa de sus intereses de conformidad con la normatividad vigente y directrices
Institucionales.

10. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a ios
requerimientos y directrices institucionales.

11. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Constitucion Politica.

Conocimientos en derecho administrativo.

Conocimientos en contratacién estatal.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

Redaccion y argumentacion juridica..

Codigo de Regimen Departamental.

NogkwN -~

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
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1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el lltimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
4. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes..

De conogimiento:
6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Catorce (14) meses de experiencia
profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, revisar, analizar y asesorar los procesos administrativos y contractuales del area de su
desempeiio, de acuerdo con la normatividad vigente.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y revisar las minutas de contratos fijando las garantias para cada evento de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Brindar asesoria en el seguimiento de la ejecucion de los contratos y las acciones a tomar
por parte del Gobierno Departamental de acuerdo a ta normatividad vigente.

3. Representar judiciaimente al Departamento en cualquier accion que se inicie en su contra
0 que se requiera iniciar en contra de persona alguna en defensa de los intereses def
Departamento.

4. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran
de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

5. Proyectar respuestas a las acciones de tutela, derechos de peticion dirigidos al
Gobernador, dentro de los términos establecidos por la ley.

6. Proyectar actos administrativos que resuelven los recursos por via gubernativa de acuerdo
a la normatividad vigente.

7. Participar en la planeacion, programacion, Organizacion, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio de conformidad con las directrices
institucionales y normatividad vigente.

8. Brindar soporte a Ia oficina juridica del departamento para la contestacion de demandas
en el area de su desempeiio de conformidad con la normatividad vigente.

9. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las

U 3 UCT 20?36 127



DECRETO No.7 § § DE 2013 {3 0CT 2013

10.

competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempeno.
IV.CRITERIOS DE DESEMPENQO

1. Las minutas de contratos fijando Ias garantias para cada evento seran elaboradas y
revisadas de conformidad con la normatividad vigente.

2. A la ejecucion de los contratos y las acciones a tomar por parte del Gobierno
Departamental se realizara seguimiento de conformidad con la normatividad vigente.

3. Al Departamento se representara en cualquier accion que se inicie en su contra o gue se
requiera iniciar en contra de persona alguna en defensa de sus intereses de conformidad
con la normatividad vigente.

4. Los actos administrativos y procedimientos necesarios para el normal desarrolio del
proceso de cobro coactive y administrativo coactivo de las deudas a favor del
Departamento son proyectados de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente,

5. Los oficios, exhortos y demas actividades desarrolladas por la dependencia son
proyectadas de acuerdo a lo establecido por la normatividad vigente.

6. Los administrativos que resuelven los recursos por via gubernativa seran proyectados de
conformidad con la normatividad vigente.

7. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran son
resueltas de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales..

8. Las respuestas a las acciones de tutela, derechos de peticién son proyectadas dentro de
los términos establecidos por la ley.

8. En la planeacion, programacién, Organizacion, ejecucién y control de las actividades
propias del cargo y del area de desempefio se participa de conformidad con las
directrices institucionales y normatividad vigente.

10. El soporte a la oficina juridica del departamento para la contestacion de demandas en el
area de su desempefio se brinda de conformidad con la normatividad vigente.

11. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

12. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Constitucién Politica.

3. Conocimientos en derecho administrativo.

4. Conocimientos en estatuto tributario.
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5.
6.

Conocimientos en ¢édigo de procedimiento civil.
Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes.
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.

De Desempefio:

4.
5.

Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en e! Gltimo mes.

De conocimiento:

6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Catorce (14) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: (§1

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacion de los procesos técnicos y
administrativos que requiera la entidad en el area de su desempefio conforme a los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

IILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar al mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en general del area de su
desempenfio de acuerdo a los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Fomentar en fa Administracion Departamental la formacién de una cultura de control que
contribuyan al mejoramiento continlio de la mision institucional.

Realizar evaluacion y seguimiento al sistema de control interno de acuerdo a las normas
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que rigen la materia.

4. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran
de acuerdo ai area de su desempefio.

5. Realizar el proceso de contratacién de las actividades que lo requieran en el area de su
desempefio de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Supervisar vigilar y controlar los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales vy
normatividad vigente.

7. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

8. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionaies.

9. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

10. Elaborar  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo al area de su
desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar
la eficiencia y mejorar la gestion yorganizacién en general del 4rea de su desempefio
deben apoyarse de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2. En la Administracion Departamental se fomentara la formacién de una cultura de control
que contribuyan al mejoramiento continlio de la mision institucionai de conformidad con
las directrices institucionales.

3. El sistema de Control Interno sera evaluado y seguido de conformidad con las normas
que rigen la materia.

4. los contratos y convenios designados por el secretario de despacho deben supervisarse
de conformidad con la normatividad vigente.

3. Los programas y proyectos relacionados con las competencias del drea de desempenfio
deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

6. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos en Seguridad Industrial.

3. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS
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De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltiimo mes.
2. Registro de consulias y peticiones absueltas en el dltimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el dltimo mes.

De Desempefio:
4. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.

De conocimiento:
6. Prueba oral 0 escrita de los conocimientos asociados al desempeho.
VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de lasDieciseis (16) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porla Ley..

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 11

No. de cargos: 2

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR
ILPROPQOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendienies a obtener la realizaciéon de los procesos técnicos
administrativo que requiere [a entidad en el area de su desempefio conforme a los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el mejoramiento de los procedimienios técnicos y administrativos que permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en el area de sus desempefio de
acuerdo con jos lineamientos institucionales y normatividad vigente.
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2. Participar en la elaboracién de informes que se adelanten relacionados con el area de su
desempefio de acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

3. Absolver consuitas relacionadas con el rea de su desempefio que le sean sometidas a su
consideracion de acuerdo a ios procedimientos y términos de ley.

4. Brindar asesoria en ei area de su desempefio de acuerdo con las politicas y las
disposiciones vigentes.

5. Analizar y revisar las solicitudes de inversion para que se ejecuten los programas con una
correcta financiacion de acuerdo con ias disposiciones iegales vigentes.

6. Brindar apoyo en el proceso de contratacién dentro del marco de la normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con iineamientos institucionales y
normatividad vigente.

7. Supervisar contratos y convenios designados por el jefe inmediato dentro del marco de la
normatividad vigente.

8. Proyectar actos administrativos que se generan en los procesos y proyectos del area de
su desempefio.

9. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionaies.

10. Realizar ias demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

[V.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar
ia eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en el area de sus desempefio sera
apoyado de conformidad con los iineamientos institucionaies y normatividad vigente.

2. Los informes que se adelanten relacionados con el area de su desempefio seran
elaborados de conformidad con las directrices institucionales y normatividad vigente.

3. Los documentos relacionados con la ejecucién presupuestal son revisados y analizados
de conformidad disposiciones legaies vigentes.

4. En la elaboracion de informes que se adelanten relacionados con el area presupuestal y
financiera a su consideracion se participa de acuerdo con las directrices institucionales ¥
normatividad vigente.,

5. Las consuitas relacionadas con el area de su desempefio qgue le sean sometidas a su
consideracion son absueltas de acuerdo a los procedimientos y términos de ley.

6. El proceso de contratacion seran apoyado de conformidad con ia normatividad vigente.

7. lLos contratos y convenios designados por el jefe inmediato seran supervisados de
conformidad con la normatividad vigente.

8. La asesoria es brindada al Sefior Gobernador en el area de su desempefio se brinda de
acuerdo con las politicas y las disposiciones vigentes..

9. Las solicitudes de inversidn para que se ejecuten los programas con una correcta
financiacion se analizan y revisan de acuerdo con las disposiciones legales vigentes..

10. Las acciones del Despacho del Gobernador son apoyadas aplicando los conocimientos
propios dei cargo de acuerdo a las directrices de la dependencia..

11. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
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requerimientos y directrices institucionales..

12. Los oficios, circulares, memocrandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos Financieros, contables y presupuestales.

Conocimiento Estatuto Tributario.

Conocimientos en la Administracién Publica.

Conocimientos basicos de informatica e internet..

RN =

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:

4. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes.
De conocimiento:

6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Veinte (20} meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Coédigo: 219

Grado: 12

No. de cargos: 03

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica, capacitar, revisar, y proyectar actos administrativos relacionados con los
organismos comunales de primero y segundo grado con el fin de garantizar la correcta aplicacion
de las normas vigentes

I11.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar los actos administrativos relacionados con el reconocimiento de personerias
juridicas e inscripcion de dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado
de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Proyectar los actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneasde
organismos comunales de primero y segundo grado de conformidad con ia normatividad
vigente.

3. Revisar e inscribir los estatutos de los organismos, mantener actulizado la base de datos
sobre organismos comunales de primero y segundo grado de acuerdo con la normatividad
vigente,

4. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que o requieran de
acuerdo a la normatividad vigente.

5. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias de! area de desempefioc de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

6. Brindar capacitacion técnica a los organismos comunales de primero y segundo grado de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. Ejercer la Coordinacién del Grupo de Participacion Ciudadana, de acuerdo a las directrices
de la Institucién.

8. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempenia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los actos administrativos con el reconocimiento de personerias juridicas e inscripcidon de
dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado son proyectados de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. _Los actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneas de organismos

134




A
DECRETQNn- 72§ § DE 2013

comunales de primero y segundo grado son proyectados conformidad con la normatividad
vigente.

3. Los estatutos de los organismos, deben ser revisados e inscritos para mantener actualizada
ia base de datos sobre organismos comunales de primero y segundo grado de acuerdo con
fa normatividad vigente..

4. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
absolverse de acuerdo a ia normatividad y directrices institucionales.

5. Los proyectos van a elaborarse en el area de su desempefio dando una colaboracion para
su ejecucion de conformidad con las necesidades de la institucién.

6. Los organismos comunales de primero y segundo grado se les debe Brindar una
capacitacién técnica de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Periddicamente se presentan infformes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizaciéon administrativa de la entidad.
Constitucién politica y legislacion comunal..

Metodologia para la presentacidn y evaluacion de proyectos.

Conocimientos basicos de informatica e Internet..

P wn -

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de |as actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes.

De conocimiento:
3. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VII.REQUISI|ITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Veintidos (22) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, 0 Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.
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Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

DESPACHO DEL GOBERNADOR - AREA JURIDICA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, anaiizar y revisar juridicamente los procesos contractuales y administrativos dando
aplicacién a la normatividad vigente.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Elaborar contratos y/o convenios que sean requeridos en el area de su desemperio de
conformidad con ias normas vigentes.

Proyectar respuesta a derechos de peticién, tutelas dirigidas al Gobernador del
Departamento, de acuerdo a las normatividad vigente.

Proyectar actos administrativos para ia firma del Gobernador, relacionados con el area de su
desempefo de conformidad con la normatividad vigente.

Efectuar supervisiones de contratos y/o convenios desarroliados que le sean asignados por
el superior inmediato de acuerdo a la normatividad vigente.

Absclver consultas y peticiocnes en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad vigente.

Representar judicialmente al Departamento en cualquier accién que se inicie en su contra o
que se requiera iniciar en contra de persona alguna en defensa de los intereses del
Departamento.

Brindar Asesoria al Despacho del Gobernador en el seguimiento de la gjecucion de contratos
y sobre las acciones a tomar por parte del Gobierno Departamental de acuerdo con ias
directrices institucionales y procedimientos y normatividad vigente.

Emitir conceptos en las solicitudes de conciliacién extrajudicial, ante el Comité para ia
Defensa Judicial del Departamento, dentro del marco de la normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente ante el Despacho del Gobernador sobre fas actividades
desarrolfadas de acuerdo a las directrices institucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el Despacho del Gobernador, en virtud de su
competencia de acuerdo a la directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que Ie asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios gue lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

Los contratos y/o convenios que sean requeridos en el area de su desempefic deben
elaborarse de conformidad con las normas vigentes.

los derechos de peticion, acciones de cumplimiento y tutelas son proyectados de acuerdo a
ias normas vigentes.

Proyectar actos administrativos relacionados con el area de su desempefio de conformidad
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con la normatividad vigente.

4. Directamente las actividades relacionadas con su profesién requerida por la entidad son
ejecutadas segun requerimientos y lineamientos institucionales.

5. Los contratos y/o convenios interadministrativos designados por el superior inmediato son
supervisados de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Los actos administrativos que resuelven los recursos en materia contractual y administrativa
se proyectan de conformidad con [a normatividad vigente.

7. lLas consultas y peticiones realizadas por los usuarios son resueitas en forma oportuna de
acuerdo ala normatividad vigente.

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Metodologia para la formulacién y evaluacion de proyectos.
Conocimientos de los organismos internacionales y nacionales.
Conocimientos sobre ciencia y gestion tecnologica..
Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

w2

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el uitimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarroiladas presentados en el ultimo mes.

De Desempeiio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en ei uitimo mes.

De conocimiento;
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperio.
VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Ttulo profesional Derecho. Veintidos (22) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

OFICINA JURIDICA
I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la elaboracién, analisis y asesoria Juridica de los procesos contractuaies y
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administrativos dando aplicacion a la normatividad vigente.

IIl.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.
13.

14.

Elaborar contratos y/o convenios que sean requeridos en el area de su desempefioc de
conformidad con las normas vigentes.

Evaluar la aplicacién de las normas y proponer las acciones pertinentes para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a la normatividad vigente.

Proyectar respuesta a derechos de peticién, tutelas dirigidas al Gobernador del
Deparamento, de acuerdo a las normas vigentes.

Proyectar actos administrativos relacionados con el area de su desempefio de conformidad
con la normatividad vigente.

Ejecutar directamente actividades relacionadas con su profesion requeridos por la entidad
segun requerimientos y lineamientos institucionales.

Efectuar la supervisién de contratos y/o convenios desarrollades que le sean asignados por
el superior inmediato de acuerdo a las disposiciones legales.

Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos por via gubernativa originados
en matera contractual y administrativa de acuerdo a los procedimientos y normatividad
vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar Asesoria al Despacho del Gobernador en el seguimiento de la ejecucién de contratos
y sobre las acciones a tomar por parte del Gobierno Departamental de acuerdo con las
directrices institucionales y procedimientos y normatividad vigente.

Emitir conceptos en las solicitudes de conciliacién extrajudicial, ante el Comité para ia
Defensa Judicial del Departamento, dentro del marco de la normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente ante el Despacho del Gobernador sobre las actividades
desarroiladas de acuerdo a las directrices institucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el Despacho del Gobernador, en virtud de su
competencia de acuerdo a la directrices institucionales.

- Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los contratos y/o convenios que sean requeridos en el area de su desempefio deben
elaborarse de conformidad con las normas vigentes.

La aplicacion de las normas y las acciones pertinentes para garantizar su cumplimiento
debe evaluarse y proponerse de acuerdo a normatividad vigente.

Los derechos de peticién y tutelas dirigidas tutelas son proyectados de acuerdo a las
normas vigentes.

Proyectar actos administrativos refacionados con el area de su desempefio de conformidad
con la normatividad vigente.

Directamente las actividades relacionadas con su profesion requerida por la entidad son
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ejecutadas segun requerimientos y lineamientos institucionales.

6. Los contratos y/o convenios interadministrativos designados por el superior inmediato son
supervisados de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los actos administrativos que resuelven los recursos en materia contractual y administrativa
se proyectan de conformidad con la normatividad vigente.

8. Al despacho del gobernador se le brindara asesoria Gobernador en el seguimiento de la
gjecucion de contratos y sobre las acciones a tomar por parte del Gobierno Departamental
de acuerdo con las directrices institucionales y procedimientos y normatividad vigente.

9. Los conceptos en las solicitudes de conciliacién extrajudicial, ante el Comité para la
Defensa Judicial dei Departamento seran emitidos de conformidad con la normatividad
vigente.

10. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos en Constitucién Politica.

Conocimientos en Derecho Administrativo.

Normatividad aplicable a la Contratacién estatal.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

b wN-—

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueitas en el tuitimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el tltimo mes.

De Desempefio;
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes.

De conocimiento:
1.  Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Veintidos (22) meses de experiencia
profesional.
Tarjeta o matricula profesional en fos casos
reglamentados por la Ley.

0 30CT 2013

139




DECRET¢:Na.” 75 §DE 2013 (3 0CT 2013

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 14

No. de cargos: 03

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

SECRETARIA DE INTERIOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria, control, verificacion y vigilancia en cuanto al movimiento del presupuesto
Departamental de acuerdo a la normatividad vigente.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar al Despacho del Gobernador imformacion oportuna, controlando y verificando los
movimientos presupuestales orientado y dirigidos por el 4rea de presupuesto de conformidad
con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Prestar asesoria, ejercer control y verificacidn respecto a los movimientos presupuestales de
acuerdo con las directrices institucionales y normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de informes que se adelantan relacionados con el area
presupuestal y financiera de conformidad con las directrices institucionale y normatividad
vigente.

Presentar informes peridédicamente ante el Despacho del Gobernador sobre las actividades
desarrolladas de acuerdo a las directrices institucionales.

Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el Despacho del Gobernador, en virtud de su
competencia de acuerdo a |a directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria tecnica, en el drea de su desemperio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENOQ

La asesoria, el control y verificacién respecto a los movimientos presupuestales seran
prestados de conformidad con las directrices institucionales y normatividad vigente.

La informacién oportuna brindada al Despacho def Gobernador, controlando y verificando los
movimientos presupuestales orientados y dirigidos por el area de presupuesto, seran de
conformidad con fas directrices institucionales y normatividad vigente.

La participacion en la elaboracién de informes que se adelantan relacionados con el area de
presupuestal y financiera, serd de conformidad con las directrices institucionales y
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normatividad vigente.

4. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

5. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de |a estructura y organizacién administrativa de la entidad
Conocimientos financieros, contables y presupuestales.

Conocimientos de normas contables y estatuto tributario.

Conocimientos de fa administracion publica

Conocimientos basicos de informatica e internet

o A

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en ef Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en ef Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2.  Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral 0 escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de fa Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la realizaciéon de tareas de prensa, comunicaciones, divuigacion y publicidad que
tengan las secretarias o institutos descentralizados del orden Departamental.

03 3T 2013
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l.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Responder por la proyecctén de la buena imagén de la Administracion Central del
Departamento de Santander de acuerdo a las directrices departamentales.

Responder por el mantenimiento de las buenas relaciones publicas entre el Gobierno
Departamental y los gremios, organismos y entidades del sector pubiico y privado mediante
la planificiacion, coordinacion y ejecucién de las actividades requeridas de conformidad con
la normatividad vigente.

Coordinar y proporcionar apoyo iogistico que requiera el Gobernador para sus
desplazamientos dentro y fuera del Departamento de acuerdo a directrices institucionales.
Dirigir la realizacion de los eventos y los actos sociales dela alta direccién del Departamento
de acuerdo a la normatividad vigente.

Participar en la planeacién, programacion, organizacion, gjecucion y control de las
actividades propias del empleo y del area de desempefio de acuerdo a las directrices
institucionales.

Coordinar el sistema de promocion publicitaria de los programas de gobierno departamental
de acuerdo a politicas de la entidad.

Apoyar las diferentes acciones del Despacho del Gobernador de acuerdo a las directrices
institucionales.

Presentar informes al Gobernador de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato relacionado con el cargo
que desempena.

[V.CRITERIOS DE DESEMPENO

La proyeccion de la buena imagen de la Administracion Central del Departamento de
Santander debe responderse de acuerdo a directrices departamentales.

Ef mantenimiento de las buenas relaciones publicas entre el Gobierno Departamental y los
gremios, organismos y entidades del sector publico y privado mediante la planificacion,
coordinacion y ejecucion de las actividades requeridas es respondido de conformidad por
lo establecido por la ley.

El apoyo logistico que requiera el Gobernador para sus desplazamientos dentro y fuera del
Departamento debe coordinarse y proporcionarse de acuerdo a directrices institucionales.
La realizacién de los eventos y los actos sociales de la alta direccidn del Departamento
debe dirigirse de acuerdo a normas departamentales.

En la planeacién, programacion, organizacién, ejecucién y control de las actividades
propias del cargo y del area de desempefio debe participarse de acuerdo a directrices
institucionales.

Junto con el area de prensa y comunicaciones el sistema de promocién publicitaria de los
programas de gobierno Departamental debe coordinarse de acuerdo a politicas en la
entidad..
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I N

7. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando [a
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimiento en normatividad y reglamentacion de protocolo.
3. Conoccimiento en estrategias de comunicacion.
4. Conocimientos basicos de informatica e internet.
VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gitimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.
De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.
De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.
de la Administraciéon, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Belias Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR
I.LPROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacion de procesos tecnicos
administrativos que requiera la entidad en el area de desempefio para contribuir con el
cumplimiento de {os lineamientos institucionales y normatividad vigente..

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia técnica en el mejoramiento de los procedimientos técnicos vy
administrativos que permitan presentar la eficiencia y mejorar ia gestion y organizacién en
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10.

11.

general del area de sus desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Colaborar con el proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en e! area de
su desempefio de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.
Absolver consultas y peticiones en forma escrita y verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Implementar estrategias en el area de su desempiieo con el fin de desarrollar las poiiticas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.

Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de conformidad
con la normatividad vigente.

Supervisar los programas y proyectos relacionados con las com petencias del area de
desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.,

Brindar asistencia técnica a los grupos de trabajo en el al drea de desemperio de acuerdo a
la normatividad vigente.

Formar parte de los Comités de Evaluacion de propuestas en los procesos de licitacién que
le sean encomendados.

Bindar apoyo en la formulacién de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de trabajo
en la elaboracion de proyectos de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

Apoyar las diferentes acciones que desarrola el grupo de trabajo en virtud de su
competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

—

En el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan preentar
la eficiencia y mejorar la gestién y organizacién en general de! area de su desempenio
deben asesorarse de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
El proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de su desempefio
debe colaborar de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.
Las consuitas y peticiones en forma escrita verbal que requieran los usuarios deben
absolverse de acuerdo a la normatividad vigente.

Las estrategias en el drea de su desempefio con el fin de desarroliar las poiiticas
sectoriales deben implementarse de conformidad con los lineamientos institucionaies.

Los contratos y convenios designados por el secretario de despacho debern supervisarse
de conformidad con la normatividad vigente.

Los programas y proyectos reiacionados con la competencia del area de desempefio
deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con los lineamientos institicionales y
normatividad vigente.

La asistencia técnica a los grupos de trabajo deben asesorarsele y brindarsele de acuerdo
al ara de desemperio.

Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Conocimientos sobre el manegjo de medios periodisticos.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el dltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el dltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

2.  Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos gestionados a través de
la herramienta de gestion de procesos y documentos FOREST

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituto profesional en areas Juridicas, o de las|Veinticuatro ( 24) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesjonal.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o areas de Ia
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo: 219

Grado: 15

No. de cargos: 04

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el buen desarrollo de los programas y proyectos del area social y cultural con el fin
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de satisfacer las necesidades de la comunidad de acuerdo a las directrices institucionales.

NI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Elaborar estudios y proponer los medios para trabajar en materias relacionadas con |a
promocion de los objetivos del area de acuerdo a las directrices departamentales.

Evaluar y rendir conceptos sobre las propuestas que presenten al Gobernador en o
pertinente a las funciones propias del area segun requerimientos Institucionales.
Supervisar la ejecucon y desarrolio de planes, programas y proyectos que estén
directamente relacionados con el objetivo del area, disefiando directrices proponiendo las
orientaciones necesarias para que estos sean llevados a cabo en todos los niveles segun
directrices Institucionales.

Estudiar propuestas, planes, programas y proyectos con entidades gubernamentales para
impulsar la cabal ejecucion de las politicas relacionadas con el area.

Coordinar y conceptuar con las entidades gubernamentales no no gubernamentales los
mecanismos idoneos para el desarrollo de los planes de accién, asi como la ejecucién de
las politicas a través de las entidades competentes de acuerdo a las politicas
Departamentaies.

Promover las estrategias de difusion, divuigacion y promocion de las actividades y planes
de accion del Gobierno en el area de desemperfic de acuerdoc a los lineamientos
institucionales.

Liderar proyectos sociales y culturales gestionando recursos ante organismos regionales,
nacionales e Internacionales para la asistencia técnica y financiera de ios mismos de
acuerdo a normatividad vigente.

Actuar en estrecha comunicaci{on y cooperacién con entidades y organismos que
propendan por el desarrolio social y cultural de los municipios garantizando un adecuado
comunicacion de informacién a todos los niveles y con las entidades participantes en la
gestion social de acuerdo a politicas gubernamentales.

Presentar informes periédicamente de ias actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionaies.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los estudios y proponer los medios para trabajar en materias relacionadas con la
promocion de los objetivos del area son elaborados de acuerdo a directrices institucionales.
El concepto scbre las Propuestas que presenten al Gobernador en io pertinente a las
funciones propias del area deben estudiarse y evaluarse segln requerimientos
institucionales.

La ejecucion y desarrollo de planes, programas y proyectos que estén directamente
relacionados con el objetivo del area deben supervisarse. Las directrices y las
orientaciones necesarias para que estos sean llevados a cabo en todos los niveles deben
disenarse y realizarse segun directrices institucionales..

Las propuestas, planes, programas y proyectos con entidades gubermamentales para
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Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesionai en los casos
reglamentados por ia Ley.

DESPACHO DEL GOBERNADOR

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el buen desarrollo de los programas y proyectos del area social con el fin de
satisfacer las necesidades de la comunidad de acuerdo a ias directrices institucionales.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover las estrategias de difusidn, promocion, divuigacion de las actividades y planes
de accibén en area de desempefio de acuerdo a directrices intitucionales.

Coordinar proyectos sociales relacionados con la infancia, la juventud y gestionar recursos
ante organismos nacionales e internacionales de acuerdo a la normatividad vigente.

. Vincular a los municipios mediante una comunicacion asertiva a todos los niveles y con las
entidades participantes de la gestion social mediante directrices institucionales.

Coordinar y asesorar las actividades necesarias para la unificacién de criterios y el
fomento de trabajo interdisciplinario que optimicen las coherencias de los programas de
intervencion departamental y municipal dirigido a la poblaciéon objetivo de acuerdo a los
lineamientos institucionales.

Realizar labores de vigilancia y control de ios programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrofladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las estrategias de difusion, promocidn, divulgacién de las actividades y planes de accion
en area de desempefio seran promovidas de conformidad con las directrices intitucionales.
. Los proyectos sociales relacionados con la infancia, la juventud y gestionar recursos ante
ordanismos nacionales e internacionales seran coordinados de conformidad con ia
normatividad vigente.

. Los municipios mediante una comunicacion asertiva a todos los niveles y con las entidades
participantes de la gestidon social seran vincuiados de conformidad con las directrices
institucionales.
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impulsar la cabal ejecucion de las politicas relativas al area son estudiadas segun
requerimientos institucionales.

5. Las entidades gubernamentales y no gubernamentales los mecanismos idoneos para el
desarrollo de los planes de accion, asi como la gjecucién de las politicas a través de las
entidades competentes deben coordinarse y conceptuarse de acuerdo a politicas
departamentales.

6. Las estrategias de difusidn, divulgacién y promocion de las actividades y planes de accion
de! Gobierno en el area de desempefic deben promoverse de acuerdo a lineamientos
institucionales.

7. Los proyectos sociales relacionados con la infancia y la juventud y gestionar recursos ante
organismos regionales, nacionales e internacionales para la asistencia técnica y financiera
de los mismos son liderados de acuerdo a normatividad vigente..

8. En estrecha comunicacién y cooperacién con entidades y organismos que propendan por
el desarrollo social integral de los municipios, garantizando una adecuada canalizacién de
informacién a todos los niveles y con las entidades participantes en la gestion social debe
actuarse de acuerdo a politicas departamentales.

9. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestidn de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos basicos en politicas nacionales sobre el drea social.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el ultimo mes.

De Desempefio:.
4. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes.

De cenocimiento:
6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las | Veintiseis (26) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
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4. Las actividades necesarias para la unificacién de criterios y el fomento de trabajo
interdisciplinario que optimicen las coherencias de los programas de intervencion
departamental y municipal dirigido a la poblacion objetivo sern coordinadas y aseosradas
de conformidad con los lineamientos institucionales.

5. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

6. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestioén de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Conocimiento en normatividad y reglamentacion de protocolo..

3. Conocimiento en estrategias de comunicacion..

4. Conocimientos basicos de informatica e Intermet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en e! dltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el (ltimo mes.
De Desempefio:

4. Sustentacién de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.

5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el uitimo mes.
De conocimiento:

6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Veintiseis (26) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, 0 areas | profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tareta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

DESPACHO DEL GOBERNADOR

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacion de los procesos técnicos
administrativos que requiera la entidad en el area de su desempeno para dar cumplimiento a los
lineamientos institucionales y normatividad vigente.
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IIl.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos gue permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en general del area de su
desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2. Colaborar con el proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el drea de
su desempefio de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

3. Absolver consuitas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran
de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

4. Implementar estrategias en el area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.

5. Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Supervisar los programas y proyectos relacionados con las competencias del 4rea de
desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.

7. Brindar asistencia técnica a los grupos de trabajo de acuerdo alérea que se desempefie y
jefe inmediato de acuerdo a la y normatividad vigente.

8. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

9. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo gue desempefia.

11. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1

W

. En el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar

la eficiencia y mejorar la gestion y organizacion en general del area de su desempefio deben

asesorarse

de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

El proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el 4rea de su desempefio

debe colaborar de conformidad de vigente y las directrices institucionales.

. Lasconsultas y peticiones en forma escrita o verbal que requieran los usuarios deben
absolverse de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

. Lasestrategias en el darea de su desempefio con el fin desarrollar las politicas sectoriales

deben implementarse de conformidad a los lineamientos institucionales.

Loscontratos y convenios designados por el secretario de despacho deben supervisarse de

conformidad con la normatividad vigente.

Losprogramas y proyectos relacionados con las competencias del area de desempefio

deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales Yy

normatividad vigente.
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8. Laasistencia técnica a los grupos de trabajo debe asesorarse y brindarsele acuerdo alarea
que se desempefie y jefe inmediato de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Lasaccionesdel grupo de trabajo son apoyadas aplicando los conocimientos propios del
cargo de acuerdo a las directrices de la dependencia..

10. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrofladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimientos de la metodologia para la elaboracion y evaluacion de proyectos.
Contratacion Estatal..

Conocimientos basicos de informatica e Internet..

AON -

VILEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueitas en el Ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.
De Desempefio:

4. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funcicnes.

5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.
De conocimiento:

6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociadoes al desempefio,

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dareas Juridicas, o de las|Veintiseis (26) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administraciéon, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con el buen desarrollo de los programas y proyectos del area social con el fin de
satisfacer las necesidades de la comunidad de acuerdo a directrices institucionales.

0 30CT 2013
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[.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12,

13.

14.

. Promover {a formaciébn permanente de los funcionarios vinculados en los procesos

Elaborar estudios y proponer los medios para trabajar en materias relacionadas con ia
promocion de los objetivos del drea de acuerdo a directrices institucionales.

Participar en el estudio y evaluacion del concepto sobre las Propuestas que presenten al
Gobernador en io pertinente a las funciones propias del area segun requerimientos
institucionaies.

Supervisar la ejecucion y desarrollo de planes, programas y proyectos que estén
directamente relacionados con el objetivo del area. Disefiar directrices y proponer las
orientaciones necesarias para que estos sean ilevados a cabo en todos los niveles segun
directrices institucionales.

Examinar propuestas, planes, programas y proyectos con entidades gubernamentales
para impuisar la cabal ejecucidn de las politicas relativas al area.

Coordinar con las entidades gubernamentales y no gubernamentales los mecanismos
idoneos para el desarrollo delos planes de accién, asi como la ejecucionde las politicas a
traves de las entidades competentes de acuerdo a politicas departamentales,

Promover las estrategias de difusion, divuigacion y promocion de las actividades y planes
de accion del Gobierno en el area de desempefio de acuerdo a lineamientos
institucionales.

Colaborar con los proyectos sociales relacionados con la poblacién en Condicién de
discapacidad, adulto mayor, juventud e infancia y adolescencia, para asi gestionar
recursos anteorganismos regionales, nacionales e internacionales para la asistencia
técnica y financiera de los mismos de acuerdo a normatividad vigente.

Actuar en estrecha comunicacién y cooperacion con entidades vy organismos que
propendan por el desarrollo social integral de los municipios, garantizando una adecuada
canalizacién de informacién a todos los niveles y con las entidades participantes en fa
gestion social de acuerdo a politicas departamentales.

Fomentar el trabajo interdisciplinario, establecer, mantener y participar en todos los
mecanismos de coordinacién y asesorfa necesarios para lograr la unificacion de criterios y
la coherencia de los programas de intervencion departamental y municipal.

Promover la realizacion de estudios, analisis y propuestas orientadas a mejorar Ia politica
social departamental y las estrategias y procedimientos de intervencion en el desarrollo
social municipal de acuerdo a normatividad vigente.

interinstitucionales e intersectoriales de la gestion social.

Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al drea de
desempefio; presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la
adecuacion de los diversos programas O proyectos segin directrices y politicas
institucionales.

Colaborar con todas las actividades y programas que conileven a la buena imagen de
servicio y calidad en la Gobernacién.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con iineamientos institucionales y
normatividad vigente.
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15.

16.

17.

18.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a fa directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

10.

Los estudios y proponer los medios para trabajar en materias relacionadas con la
promocion de los objetivos del area son elaborados de acuerdo a directrices
institucionales.

El concepto sobre las Propuestas que presenten al Gobernador en lo pertinente a las
funciones propias del area deben estudiarse y evaluarse segln requerimientos
institucionales.

La ejecucién y desarrollo de planes, programas y proyectos que estén directamente
relacionados con el objetivo del area deben supervisarse. Las directrices y las
orientaciones necesarias para que estos sean llevados a cabo en todos los niveles deben
disefarse y realizarse segun directrices institucionales.

Las propuestas, planes, programas y proyectos con entidades gubernamentales para
impulsar la cabal ejecucién de las politicas relativas al area son examinadas segun
requerimientos institucionales.

Las entidades gubernamentales y no gubemamentales los mecanismos idoneos para el
desarrollo de los planes de accion, asi como la ejecucién de las politicas a traves de las
entidades competentes deben coordinarse y conceptuarse de acuerdo a politicas
departamentales.

Las estrategias de difusién, divulgacion y promocién de las actividades y planes de accion
del Gobierno en el area de desempefo deben promoverse de acuerdo a lineamientos
institucionales.

Los proyectos sociales relacionados con la infancia y fa juventud y gestionar recursos ante
organismos regionales, nacionales e internacionales para la asistencia técnica y financiera
de los mismos son liderados de acuerdo a normatividad vigente.

En estrecha comunicacion y cooperacién con entidades y organismos que propendan por
el desarrollo social integral de los municipios, garantizando una adecuada canalizacion de
informacion a todos los niveles y con las entidades participantes en la gestiéon social debe
actuarse de acuerdo a politicas departamentales.

El trabajo interdisciplinario es fomentado, todos los mecanismos de coordinacion y
asesoria necesarios para lograr la unificacion de criterios y la coherencia de los programas
de intervencién departamental municipal dirigidos a la pobiacién objetivo deben
establecerse, mantenerse y participarse de acuerdo a directrices departamentales.

La realizacién de estudios, analisis y propuestas orientados a mejorar la politica social
departamental y las estrategias y procedimientos de intervencién en el desarrollo social
municipal de debe promoverse de acuerdo a normatividad vigente.
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11. La formacion permanente de los funcionarios vinculados en los procesos
interinstitucionaies e intersectoriales de la gestion social debe promoverse de acuerdo a
reguerimientos institucionales.

12. Los cuadros, informes, estadisticas y datos concernientes al area de desempefio;
presentar los resuitados y proponer los mecanismos orientados a la adecuaciénde ios
diversos programas 6 proyectos son elaborados e interpretados segun directrices y
politicas institucionaies.

13. Con todas las actividades y programas que conlleven a la buena imagen de servicio y
calidad en fa Gobernacién debe colaborarse de acuerdo a politicas departamentales.

14. Peridédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
reguerimientos y directrices institucionales.

15. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos basicos en paliticas nacionales sobre el area social.
Conocimientos basicos de informatica e Internet.

Wh =

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueitas en el Gitimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
4. Sustentacién de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes.

De conocimiento:
6. Prueba oral o escrita de ios conocimientos asociados al desempefio.

ViI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dareas Juridicas, o de las|Veintiseis (26) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de ia Salud, o ingenieria,
Arguitectura, Urbanismo y afines, o Matemdticas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

\
Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados poria Ley..

154




-
_aéc'// A

DECREﬁNp 265 9 DE 2013

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DESPACHO DEL GOBERNADOCR

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacion de procesos técnicos
administrativos que requiera [a entidad en el area de desempefio para contribuir con el
cumplimiento de los lineamientos instifucionales y normatividad vigente.

lILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Brindar asistencia técnica en el mejoramiento de los procedimientos técnicos vy
administrativos que permitan presentar la eficiencia y mejorar fa gestion y organizacién en
general del area de sus desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Colaborar con el proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de
su desempefio de conformidad con la normatividad vigente y las directrices
institucionales..

Absolver consultas y peticiones en forma escrita y verbal a los usuarios gque lo requieran
de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionaies.

Implementar estrategias en el drea de su desempfieo con el fin de desarrollar las politicas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.

Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de
conformidad con |la normatividad vigente.

Supervisar los programas y proyectos relacionados con las competencias del area de
desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Brindar asistencia técnica a los grupos de trabajo en el al area de desempefio de acuerdo
a la normatividad vigente.

Formar parte de los Comités de Evaluacion de propuestas en los procesos de licitacion
gue le sean encomendados.

Bindar apoyo en la formulacién de politicas, fijacién de métodos y procedimientos de
trabajo en la elaboracién de proyectos de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.
Apoyar las diferentes acciones que desarrolla el grupo de trabajo en virtud de su
competencia de acuerdo a las directrices de la dependencia.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b=

Conocimientos basicos de informatica e Internet..

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos basicos sobre normas Icontec para la presentacion de documentos.
Normatividad basica de archivo y correspondencia.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes..
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Ultimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes,

De Desempefio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes.

De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o areas de la
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo vy afines, o
Matematicas y Ciencias Naturales, o Agronomia,
Veterinaria y afines, o Bellas Artes.
Tarjeta o matricula profesional los
reglamentados por la Ley.

en casos

Veintiocho
profesional

(28) meses de experiencia

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Codigo:

Grado:

No. de cargos;
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

TECNICO

TECNICO OPERATIVO

314

08

1

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de planeacion, ejecucién, coordinacion, control y seguimiento aplicando
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los conocimientos técnicos del area de desempefio, para apoyar la toma de decisiones de
conformidad con los procedimientos y directrices institucionales.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Actualizar los expedientes y/o carpetas correspondientes con la documentacion nueva que
ingrese a la dependencia de acuerdo a los criterios establecidos para tal fin.

Aplicar los conocimientos técnicos requeridos en el cumplimiento de las funciones y
procedimientos de la dependencia teniendo en cuenta las directrices institucionales.
Participar con el ingreso de la informacion pertinente a los procedimientos en los cuales
intervenga la dependencia en la que se desempefia.

Apoyar el desarrollo de sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y/o
conservacién de recursos propios del drea de desempefio de acuerdo con las directrices
de la entidad.

Participar en asesorias correspondientes al area de desempefic a dependencias,
organismos oficiales, y demas personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes sobre la materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

Suministrar apoyo técnico en ia elaboracion de proyectos relacionados con las actividades
propias del drea de desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Participar en el estudio y difusién de las disposiciones que se emitan en relacién con ios
procedimientos del area de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Presentar informes y estadisticas peridédicamente de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

Realizar actividades de asistencia técnica administrativa u operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del superior inmediato.

Suministrar asistencia técnica en el area en que se desempefia al superior inmediato, a
funcionarios de ia dependencia o a quien le sea indicado de acuerdo a los procedimientos
y directrices institucionaies.

Tramitar consultas y peticiones en forma escrita o verbal a ios usuarios que lo requiera de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Mantener al dia el archivo plano para brindar informacion a solicitudes de personal interno
y externo

13. Apoyar técnicamente a los responsabies de reporte de informacion para que esta sea

14.

15.

16.

17.

entregada sin inconsistencias y de manera oportuna.

Ejecutar las acciones necesarias para resolver pequefias dificultades o problemas
cotidianos, proponiendo mejoras.

Participar en la planeacion de las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo,
implementado las directrices dadas por el superior inmediato y los lineamientos
institucionales.

Brindar asesoria en el 4rea de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, y vigilar
el cumplimiento de las mismas.

Realizar interpretacién y aplicacion delos conocimientos técnicos requeridos en el
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cumplimiento de las funciones y procedimientos de la dependencia teniendo en cuenta !as
directrices institucionales.

18. Participar en la programacion y ejecutacién de las funciones de asistencia técnica en el

area en que se desempefia al superior inmediato, a funcionarios de la dependencia o a
quien le sea indicado de acuerdo a ios procedimientos y directrices institucionales.

19. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el

cargo que desempena.

20. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta de gestidn de procesos y documentos vigente

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.
11.
12.
13.

14.

Los expedientes y/o carpetas correspondientes a la documentacidon nueva, seran
actualzados de acuerdo a los parametros establecidos en la Gobernaciéon de Santander.
Los conocimientos técnicos requeridos para el cumplimiento de las funciones vy
procedimientos de la dependencia serédn aplicados teniendo en cuenta los reglamentos y
directrices institucionales.

La informacion pertinente a los procedimientos en los cuales se intervenga sera ingresada
de acuerdo a los parametros establecidos en la dependencia en la cual se encuentra
ubicado.

Los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y/o conservacion de
recursos propios del area de desemperio se apoyan de acuerdo con las directrices de la
entidad.

Las dependencias, organismos oficiales, y deméas personas, son asesoradas y vigiladas en
el area de desempefic de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
materia.

La elaboracion de los proyectos relacionados con las actividades propias del area de
desempefio es apoyada técnicamente de acuerdo con la normatividad vigente vy directrices
institucionales.

Las disposiciones emitidas en relacion con los procedimientos del area son estudiadas vy
difundidas de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Las actividades de asistencia técnica administrativa u operativa seran realizadas de
acuerdo con las instrucciones recibidas de! superior inmediato.

Periddicamente se presentan informes y estadisticas de las actividades desarrolladas de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

El superior inmediato, los funcionarios de la dependencia o quien lo solicite, son asistidos
técnicamente de acuerdo a los procedimientos y directrices institucionales.

El archivo plano sera actualizado diariamente de conformidad con las directrices
institucionales.

Las pequefas dificultades o problemas cotidianos que se presenten seran siempre
resueltos de acuerdo a las directrices institucionales.

Las actividades técnicas realizadas por el grupo de trabajo seran planeadas de
conformidad con los lineamientos institucionales.

Las asesorias en el drea de desempefio a dependencias, organismos oficiales, y demas
personas seran brindadas de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes sobre la
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materia, y vigilar el cumplimiento de las mismas.

15. Los responsables de reporte de informacion seran apoyados de conformidad con los
lineamientos institucionales.

16. La reproduccién, Organizacién y entrega de Documentos es asistida de acuerdo con las
directrices del superior inmediato.

17. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos vy documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conocimientos técnicos para la elaboraciéon y formulacidon de planes, programas vy
proyectos..

3. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el dltimo mes.
2. Registro de usuarios atendidos en el Ultimo mes
De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funcicnes.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en e! dltimo mes.
De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Catorce (14) mes de experiencia laboral.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 01

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: ' QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de oficina, recepcion y entrega coportuna de correspondencia, documentos y
demas actividades que se le encomienden en el drea de desempefio, de acuerdo con los
procedimientos y directrices institucionales, que contribuyan con el cumplimiento de los
programas y lineamientos establecidos.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Colaborar en la redaccién, transcripcion y remision de correspondencia, memorandos,
oficios e informes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y
brindando informacién precisa.

Atender personal y telefénicamente al pubiico que lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran,
de acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

Elaborar oficios, circuiares, memorandos, informes y demas documentos, aplicando |a
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de ia dependencia, aplicando las
tablas de retencién documental y normas vigentes.

Colaborar con el suministro de informacién y/o documentacion precisa requerida por los
usuarios y el publico en general, de confomidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el area de trabajo.

Realizar las demas funciones que ie asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La reproduccion, organizacién y entrega de documentos es asistida operativamente de
acuerdo con las directrices del superior inmediato.

Los usuarios son atendidos y orientados mediante el suministro de informacién,
documentos 6 elementos que sean solicitados, de conformidad con las autorizaciones
establecidas.

Las diligencias externas, cuando ias necesidades del servicio io requieren, se realizan de
acuerdo con ias directrices impartidas por el superior inmediato.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionaies vigentes.

La realizacién de informes permiten el manejo eficiente y claro de la informacién recibida
para fines estadisticos y evaluativos de las funciones propias del empleo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A wn -

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de !a entidad.
Conocimiento de técnicas de archivo.

Conocimientos de técnicas de atencién al usuario.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1.
2.

Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el tltimo mes..
Registro de usuarios atendidos en el Gltimo mes

De Desempefio:
3.
4,

Sustentacién de informes y procedimiento desarroilados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gtimo mes.

160



Za
DECRET@fi#o- - 7§ DE 2013 Ez---269

De conocimiento;

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Sin experiencia laboral
LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 407
Grado: 07
No. de cargos: 1
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en los diferentes procesos organizacionales de la entidad para asi lograr el normal
funcionamiento del area de desempefio, de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato y
las directrices institucionales.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

Colaborar en la transcripcion y remisién de correspondencia, memorandes, oficios e
informes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando
informacion precisa.

Atender personal y telefonicamente al puablico que lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
de acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, aplicando las
tablas de retencién documental y normas vigentes.

Colaborar con el suministro de informacion y/o documentacién precisa requerida por los
usuarios y el publico en general de confomidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en el area de trabajo.

Efectuar labores de preparacién y ejecucidn de los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y la periocidad requerida

Manejar los sistemas de informacién comrespondiente a la dependencia, de acuerdo con
las politicas y lineamientos institucionales.

Apoyar en la instalacion, mantenimiento y documentacion de componentes 0 moédulos del
sistema de informacién de acuerdo con los procesos y directrices institucionales.

10. Colahorar en el manejo de las aplicaciones computacionales, mantenimiento de equipos y
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11.
12.

13.

14.

software de acuerdo con los requerimientos de cada dependencia.

Llevar el sistema de control y seguimiento a asuntos, citas, entrevistas, compromisos del
area de desempefio, conforme a los parametros establecidos

Lievar el registro y control de los documentos y archivos de la oficina, de acuerdo a
directrices del jefe inmediato

Colaborar con la depuracién de las bases de datos mediante seguimiento y correccion a la
informacion suministrada por las diferentes dependencias, segun las directrices
institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempenio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El adecuado desarrollo de la gestion del area de desempefio se garantiza mediante la
propuesta de mecanismos, pautas e instrumentos de acuerdo con las indicaciones del
superior inmediato y directrices institucionales.

La reproduccion, organizacion y entrega de documentos es asistida operativamente de
acuerdo con las directrices del superior inmediato.

Los estudios que permitan investigar y actualizar permanentemente la informacion del
area de competencia son realizados de acuerdo con las directrices institucionales y la
normatividad vigente.

Los sistemas de informacion y el software de la oficina son operados teniendo en cuenta
los procedimientos y directrices institucionales propios del drea de desempefio..

Los usuarios son atendidos y orientados mediante el suministro de informacién,
documentos 6 elementos que sean solicitados, de conformidad con las autorizaciones
establecidas.

Los documentos que se manejan en el drea de desempefio son archivados de acuerdo
con los procedimientos y necesidad del servicio.

Las acciones del grupo de trabajo son apoyadas aplicando los conocimientos propios de!
cargo de acuerdo a las directrices de la dependencia.

El uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, es
adecuado y esta conforme a las directrices institucionales y normatividad vigente.

El autocontrol de las funciones asignadas es ejercido, buscando la calidad en la
prestacion del servicio.

10. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

11.

requerimientos y directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el S

Conocimientos basicos de {a estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimiento de técnicas de archivo.

Conocimientos de técnicas de atencién al usuario.

Conocimientos basicos de informatica e Internet,

VI.EVIDENCIAS
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De Producto:

1.
2.

Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el ultimo mes.
Registro de usuarios atendidos en el dltimo mes

De Desempenio:

3.
4.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes.

De conocimiento:

5. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia laboral
LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ASISTENCIAL
Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 407
Grado: 10
No. de cargos: 1
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos organizacionales de la entidad a través del desarrollo de actividades
asistenciales para asi propender por el logro de objetivos y metas del area de trabajo de acuerdo
con las directrices institucionales.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en la transcripcidon y remision de correspondencia, memorandos, oficios e
informes y demas documentos que se manejen en la dependencia, aclarando y brindando
informacidn precisa.

Atender personal y telefénicamente al piblico que lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
de acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, aplicando las
tablas de retencién documental y normas vigentes.

Colaborar con el suministro de informacién y/o documentacién precisa requerida por los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

usuarios y el publico en general de confomidad con los tramites, las autrorizaciones y los
procedimientos establecidos en el area de trabajo.

Efectuar ilabores de preparacion y ejecucion de los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y la periocidad requerida

Manejar los sistemas de informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
las politicas y lineamientos institucionaies.

Apoyar en la instalacion, mantenimiento y documentacion de componentes o modulos del
sistema de informacioén de acuerdo con los procesos y directrices institucionales.
Colaborar en el manejo de las aplicaciones computacionales, mantenimiento de equipos y
software de acuerdo con los requerimientos de cada dependencia.

Lievar ei sistema de control y seguimiento a asuntos, citas, entrevistas, compromisos del
area de desempefio, conforme a los parametros establecidos

Organizar el manejo de la informacion de las solicitudes para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo a lineamientos institucionales.

Colaborar con ia depuracion de las bases de datos mediante seguimiento y correccion a la
informacion suministrada por las diferentes dependencias, segun las directrices
institucionales.

Colaborar en la reproduccién, organizacion y entrega de documentos de acuerdo con las
directrices del superior inmediato.

Apoyar la implementacién de mecanismos, pautas e instrumentos que permitan el
adecuado desarrollo de la gestion del area de desempefio de acuerdo con las indicaciones
del superior inmediato y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefio.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El adecuado desarrollo de la gestion del area de desempefio se garantiza mediante la
propuesta de mecanismos, pautas e instrumentos de acuerdo con las indicaciones del
superior inmediato y directrices institucionales

La reproduccién, organizacién y entrega de documentos es asistida operativamente de
acuerdo con las directrices del superior inmediato.

Los conceptos sobre estudios y datos administrativos dei area de desempefio se emiten de
acuerdo con las directrices institucionales.

Los estudios que permitan investigar y actualizar permanentemente la informacion del area
de competencia son realizados de acuerdo con las directrices institucionales y la
normatividad vigente.

En la actualizacién de manuales y procedimientos de su &rea de desemperfio se participa
activamente de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato y directrices
institucionales.

Los expedientes son revisados verificando y controlando la vigencia de los términos para
evitar nulidades de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos de la
entidad..

El desarrollo de planes y programas es controlado y evaluado de acuerdo a los
procedimientos y directrices institucionales.
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8. Las verificaciones y cruces de informacion se realizan de acuerdo con los procesos que
realice la dependencia.

9. Los métodos y sistemas de trabajo son mejorados mediante proposiciones que permiten
una mayor productividad en el area teniendo en cuenta las directrices institucionales.

10. Los sistemas de informacién y el software de la oficina son operados teniendo en cuenta
los procedimientos y directrices institucionales propios del drea de desempefio.

11. Los usuarios son atendidos y orientados mediante el suministro de informacion,
documentos & elementos que sean solicitados, de conformidad con las autorizaciones
establecidas.

12. Los documentos que se manejan en el area de desempefio son archivados de acuerdo con
los procedimientos y necesidad del servicio.

13. Las acciones del grupo de trabajo son apoyadas aplicando los conocimientos propios del
cargo de acuerdo a las directrices de la dependencia.

14. E| uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, es
adecuado y esta conforme a las directrices institucionales y normatividad vigente.

15. El autocontrol de las funciones asignadas es ejercido, buscando la calidad en la prestacidon
del servicio.

16. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimiento de técnicas de archivo.

Conocimientos de técnicas de atencién al usuario.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

PP -

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el Gitimo mes.
2. Registro de usuarios atendidos en el dltimo mes

De Desempefio:
1. Sustentacidn de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el altimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia
laboral
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Codigo: 407

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos organizacionales de la entidad a través del desarrolio de actividades
asistenciales para asi propender por el iogro de objetives y metas del 4rea de trabajo de acuerdo
con las directrices institucionales.

ll.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11
12.

13.

Colaborar en la transcripcién y remision de correspondencia, memorandos, oficios e
informes y demas documentos que se manejen en [a dependencia, aclarando y brindando
informacién precisa.

Atender personal y telefonicamente al publico que lo requiera dando respuesta a sus
requerimientos, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Efectuar diligencias internas y externas cuando las necesidades del servicio lo requieran
de acuerdo con las directrices impartidas por el superior inmediato.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente

Llevar el registro y control de los documentos y archivos de la dependencia, aplicando las
tablas de retencion documental y normas vigentes.

Colaborar con el suministro de informacién y/o documentacién precisa requerida por los
usuarios y ef publico en general de confomidad con los tramites, las autrorizaciones y los
procedimientos establecidos en el area de trabajo.

Efectuar labores de preparacion y ejecucién de los informes sobre las actividades
desarrolladas, con la oportunidad y Ia periocidad requerida

Manejar los sistemas de informacion correspondiente a la dependencia, de acuerdo con
las politicas y lineamientos institucionales.

Participar en el analisis, disefio, instaiacién, mantenimiento y documentacion de
componentes o modulos del sistema de informacion de acuerdo con los procesos y
directrices institucionales.

Colaborar en el manejo de las aplicaciones computacionales, mantenimiento de equipos y
software de acuerdo con los requerimientos de cada dependencia.

. Llevar el sistema de control y seguimiento a asuntos, citas, entrevistas, compromisos del

area de desempefio, conforme a los parametros establecidos

Organizar el manejo de la informacién de las solicitudes para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo a lineamientos institucionales.

Colaborar con la depuracion de las bases de datos mediante seguimiento y correccién a la
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14.

15.

16.

informacion suministrada por las diferentes dependencias, segun las directrices
institucionales.

Colaborar en la reproduccion, organizacién y entrega de documentos de acuerdo con las
directrices del superior inmediato.

Apoyar la implementacion de mecanismos, pautas e instrumentos que pemitan el
adecuado desarrolio de la gestién del area de desempefio de acuerdo con las indicaciones
del superior inmediato y directrices institucionales.

Realizar las deméas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempeno.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENOQ

10.

11.

12.

13.

14.

E! adecuado desarrollo de la gestion del area de desempefio se garantiza mediante la
propuesta de mecanismos, pautas e instrumentos de acuerdo con las indicaciones del
superior inmediato y directrices institucionales

La reproduccién, organizacion y entrega de documentos es asistida operativamente de
acuerdo con las directrices del superior inmediato..

Los conceptos sobre estudios y datos administrativos del area de desempefio se emiten de
acuerdo con las directrices institucionales.

Los estudios que permitan investigar y actualizar permanentemente la informacion det area
de competencia son realizados de acuerdo con las directrices institucionales y Ia
nomatividad vigente.

En la actualizacién de manuales y procedimientos de su adrea de desempefio se participa
activamente de acuerdo con las indicaciones del superior inmediate y directrices
institucionales.

Los expedientes son revisados verificando y controlando [a vigencia de los términos para
evitar nulidades de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos de la
entidad..

El desarrollo de planes y programas es controlado y evaluado de acuerdo a los
procedimientos y directrices institucionales.

Las verificaciones y cruces de informacion se realizan de acuerdo con i0s procesos que
realice la dependencia.

Los métodos y sistemas de trabajo son mejorados mediante proposiciones que permiten
una mayor productividad en el 4rea teniendo en cuenta las directrices institucionales.

Los sistemas de informacion v el software de la oficina son operados teniendo en cuenta
los procedimientos y directrices institucionales propios del area de desempefio.

Los usuarios son atendidos y orientados mediante el suministro de informacion,
documentos 6 elementos que sean solicitados, de conformidad con las autorizaciones
establecidas..

Los documentos que se manejan en el drea de desempefio son archivados de acuerdo con
los procedimientos y necesidad del servicio.

Las acciones del grupo de trabajo son apoyadas aplicando los conocimientos propios del
cargo de acuerdo a las directrices de |a dependencia.

El uso a los equipos y herramientas de trabajo asignados bajo su responsabilidad, es
adecuado y esta conforme a las directrices institucionales y normatividad vigente.
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15. El autocontrol de las funciones asignadas es ejercido, buscando la calidad en Ia prestacion
del servicio.

16. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

17. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestion de procesos y documentos FOREST seran revisados y realizados
de conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Conocimiento de técnicas de archivo.

3. Conocimientos de técnicas de atencién al usuario.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el Gitimo mes.
2. Registro de usuarios atendidos en el Ultimo mes

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de Ias actividades y funciones programadas en el Gitimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de Ios conocimientos asociados al desempefo.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinte (20) meses de experiencia laboral

I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR

Cédigo: 480

Grado: 03

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGOQO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener en buen estado los vehiculos automotores segun las directrices
institucionales impartidas por el Despacho del Gobernador, con el fin de transportar personas,
suministros ¢ equipos y garantizar su oportuna y dptima movilizacion.

168




DECRERDONo: 26 9 DE 2013

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

10.

Cumplir y hacer cumplir las normas de transito y de rodamiento segun las leyes vigentes
Conducir el vehiculo que le sea asignado, velando por su presentacidon, conservacion,
aseguramiento y mantenimiento del mismo.

Mantener la confidencialidad de los asuntos que sean de su conocimiento.

Verificar las fechas previstas de vencimientos de seguros o polizas del vehiculo, segun
normas de transito nacional

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo, de acuerdo a directrices y politicas institucionales.y solicitar la ejecucidn de
aquellas mas complicadas al Despacho de la Secretaria General, para garantizar la vida
util del vehiculo.

Efectuar el transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados, cargando
y descargando, insumos o mercancia en los sitios indicados, de acuerdo con la necesidad
del servicio y directrices institucionaies.

Custodiar la seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturailes,
documentos y registros de caracter manual, mecanico 6 electrénico transportados en el
vehiculo a su cargo implementando estrategias de custodia y de acuerdo a directrices
institucionales.

Realizar controles peridédicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de
combustible, de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacion externa e interna de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Realizar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El vehiculo asignado a través de acto administrativo se conduce respetando las normas de
transito e igualmente se mantiene en perfectas condiciones en cuanto a presentacion,
conservacion, aseguramiento y mantenimiento del mismo.

Las normas de transito y de rodamiento han sido cumplidas de conformidad con Ia
normatividad vigente en el pais.

Los asuntos que sean de su conocimiento han sido mantenidos confidencialmente de
conformidad con las directrices institucionales.

Las operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo
se realizan en forma oportuna y con calidad, y aquellas mas complicadas se solicitan al
Despacho de |a Secretaria General, para el respectivo suministro.

El servicio de transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados
gjecutando ademas las labores de cargue y descargue de, insumos o mercancia se realiza
en los sitios indicados de acuerdo con la necesidad del servicio y directrices
institucionales. ..

Las personas, elementos, dineros, valores, recursos naturales, documentos y registros de
caracter manual, mecanico ¢ electronico transportados en el vehiculo a su cargo se
mantienen custodiados estratégicamente de acuerdo a directrices institucionales...
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Segun las necesidades de repuestos y consumo de combustible oportunamente se llevan
controles y se informa ai Despacho de la Secretaria General para el respectivo suministro...
Las acciones de mensajeria y comunicacién externa e interna son apoyadas de acuerdo a
la necesidad del servicio.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PON~

Conocimientos basicos de ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimiento sobre las normas de transito vigentes.

Conocimientos basicos sobre operaciones mecanicas de equipo automotor.
Conocimientos basicos en relaciones humanas y servicio al ciiente. ..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el Gitimo mes...
Registro de usuarios atendidos en el Gitimo mes
Horarios, itinerarios y rutas cumplidas

De Desempefio:

1.
2.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes. .

De conocimiento:

1.

Prueba oral o escrita de ios conocimientos asociados al desempefio.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria y Licencia | Cuatro (4) meses de experiencia laboral

de conduccion vigente

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

l.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR

Codigo: 480

Grado: 04

No. de cargos: 1

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo dei Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener en buen estado los vehiculos automotores segun las directrices
institucionales impartidas por ei Despacho del Gobernador, con el fin de transportar personas,
suministros o equipos y garantizar su oportuna y dptima movilizacion.
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II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Cumpilir y hacer cumplir las normas de transito y de rodamiento segun las leyes vigentes
Conducir el vehiculo que le sea asignado y velar por su presentacién, conservacion,
aseguramiento y mantenimiento del mismo.

Mantener la confidencialidad de los asuntos que sean de su conocimiento.

Verificar las fechas previstas de vencimientos de seguros o polizas del vehiculo, segun
normas de transito nacional

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo, de acuerdo a directrices y politicas institucionales.

Efectuar el transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados, cargando
y descargando insumos o mercancia en los sitios indicados de acuerdo con la necesidad
del servicio y directrices institucionales.

Custodiar la seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales,
documentos y registros de caracter manual, mecanico 6 electrénico transportados en el
vehiculo a su cargo, de acuerdo a directrices institucionales.

Realizar controles periddicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de
combustible e informar al Despacho de la Secretaria General para el respectivo
suministro.

Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacion externa e interna, de acuerdo a la
necesidad dei servicio.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempeiia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El vehiculo asignado a través de acto administrativo se conduce respetando las normas de
transito e igualmente se mantiene en perfectas condiciones en cuanto a presentacion,
conservacién, aseguramiento y mantenimiento del mismo.

Las normas de transito y de rodamiento han sido cumplidas de conformidad con la
normatividad vigente en el pais.

Los asuntos que sean de su conacimiento han sido mantenidos confidenciaimente de
conformidad con las directrices institucionaies.

Las operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo
se realizan en forma oportuna y con calidad, y aqueilas mas complicadas se solicitan al
Despacho de Ia Secretaria General, para el respectivo suministro.

Ei servicio de transporte de personal y de impiementos a los sitios encomendados
ejecutando ademas las labores de cargue y descargue de insumos 6 mercancia se realiza
en los sitios indicados de acuerdo con la necesidad del servicio y directrices
institucionales...

Las personas, elementos, dineros, valores, recursos naturales, documentos y registros de
caracter manual, mecanico & electrénico transportados en el vehiculo a su cargo se
mantienen custodiados estratégicamente de acuerdo a directrices instituciocnales...

Segun las necesidades de repuestos y consumao de combustible oportunamente se llevan
controles y se informa al Despacho de la Secretaria General para el respectivo suministro..
Las acciones de mensajeria y comunicacion externa e interna son apoyadas de acuerdo a
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la necesidad del servicio...

V.CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimiento sobre las normas de transito vigentes.

Conocimientos béasicos sobre operaciones mecanicas de equipo automotor.
Conocimientos basicos en relaciones humanas y servicio al cliente..

Pl =

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el tiltimo mes. ..
2. Registro de usuarios atendidos en el Gltimo mes
3. Horarios, itinerarios y rutas cumplidas

De Desempenio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes. ..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VIIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de educacion basica primaria y Licencia | Seis (8) meses de experiencia laboral
de conduccion vigente

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

LLIDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: CONDUCTOR

Cadigo: 480

Grado: 06

No. de cargos: 3

Dependencia; DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y mantener en buen estado los vehiculos automotores seglin las directrices
institucionales impartidas por el Despacho del Gobernador, con el fin de transportar personas,
suministros o equipos y garantizar su oportuna y 6ptima movilizacion.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir las normas de transito y de rodamiento segun las leyes vigentes
2. Conducir el vehicuio que le sea asignado y velar por su presentacidn, conservacion,
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10.

11.

aseguramiento y mantenimiento del mismo.

Mantener ia confidencialidad de los asuntos que sean de su conocimiento.

Verificar las fechas previstas de vencimientos de seguros o polizas del vehiculo, segun
normas de transito nacional

Realizar operaciones mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su
cargo, de acuerdo a directrices y politicas institucionales.

Efectuar el transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados, cargando
y descargando materias primas, insumos o mercancia en los sitios indicados de acuerdo
con la necesidad del servicio y directrices institucionales.

Custodiar la seguridad de las personas y elementos, dineros, valores, recursos naturales,
documentos y registros de caracter manual, mecanico 6 electrénico transportados en el
vehiculo a su cargo, de acuerdo a directrices institucionales.

Realizar controles periodicos sobre las necesidades de repuestos y consumo de
combustible e informar al Despacho de la Secretaria General para el respectivo
suministro.

Apoyar las acciones de mensajeria y comunicacién externa e interna, de acuerdo a la
necesidad del servicio.

Informar al Despacho de la Secretaria General, sobre las necesidades de suministros para
el buen funcionamiento del vehiculo, de acuerdo a directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Ei vehiculo asignado a través de acto administrativo se conduce respetando las normas de
transito e igualmente se mantiene en perfectas condiciones en cuanto a presentacion,
conservacion, aseguramiento y mantenimiento del mismo.

Las normas de transito y de rodamiento han sido cumplidas de conformidad con la
normatividad vigente en el pais.

Los asuntos que sean de su conocimiento han sido mantenidos confidenciaimente de
conformidad con las directrices institucionales.

Las operacionés mecanicas sencillas de mantenimiento del equipo automotor a su cargo
se realizan en forma oportuna y con calidad, y aquellas mas complicadas se solicitan al
Despacho de ia Secretaria General, para el respectivo suministro.

El servicio de transporte de personal y de implementos a los sitios encomendados
gjecutando ademas las labores de cargue y descargue de materias primas, insumos o
mercancia se realiza en los sitios indicados de acuerdo con la necesidad del servicio y
directrices institucionales.

Las personas, elementos, dineros, valores, recursos naturales, documentos y registros de
caracter manual, mecanico 6 electrénico transportados en el vehiculo a su cargo se
mantienen custodiados estratégicamente de acuerdo a directrices institucionales.

Segun las necesidades de repuestos y consumo de combustible oportunamente se ilevan
controles y se informa al Despacho de la Secretaria General para el respectivo suministro.
Las acciones de mensajeria y comunicacion externa e interna son apoyadas de acuerdo a
la necesidad del servicio.
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimiento sobre las normas de transito vigentes.

Conocimientos basicos sobre operaciones mecanicas de equipo automotor.
Conocimientos basicos en relaciones humanas y servicio al cliente.

PON -

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de documentos reproducidos, organizados y entregados en el Ultimo mes.
2. Registro de usuarios atendidos en el Ultimo mes
3. Horarios, itinerarios y rutas cumplidas

De Desempeiio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenfo.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de educacion basica primaria y Licencia | Diez (10) meses de experiencia laboral
de conduccidn vigente

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ARTICULO 2°, EMPLEOS DE LA PLANTA GLOBAL DEL DEPARTAMENTO - NIVEL
CENTRAL. Los requisitos, funciones, el propésito principal, conocimientos. contribuciones y
criterios de desempefio de los empleos de la planta global de la Gobernacion de Santander-
Nivel Central, seran los siguientes:
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Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleoc: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 01

No. de cargos: 14

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

OFICINA JURIDICA

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |a investigacién y proyeccién de lo relacionado con las personerias juridicas otorgadas a
las entidades sin animo de lucro y sus dignatarios, de conformidad con la normatividad vigente.

H.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos relacionados con el reconocimiento y cancelacion de
personerias juridicas de entidades sin animo de lucro, que tengan su domicilio principal en el
Departamento de Santander y que por competencia legal le corresponde al Gobernador.

2. Proyectar los actos administrativos relacionados con la inscripcién de dignatarios y reforma
de estatutos de entidades sin animo de lucro.

3. Realizar el procedimento para la inspeccién, vigilancia y control de entidades sin animo de
fucro de conformidad con la normatividad vigente.

4. Dar respuesta a los derechos de peticion que sean presentados por personas interesadas
en la entidades sin animo de ltucro.

5. Proyectar las certificaciones sobre existencia y representacion legal de entidades sin animo
de lucro reconocidas por el Gobemador y demas hechos relacionados que consten en el
archivo del Grupo de Entidades sin animo de lucro.

6. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

7. Llas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo que
desempena.

[V.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los actos administrativos relacionados con el reconocimiento y cancelacién de personerias

juridicas de entidades sin animo de lucro, que tengan su domicilio principal en el

Departamento de Santander y que por competencia legal le corresponde al Gobernado seran

proyectados de conformidad con la normatividad vigente.

2. Los actos administrativos relacionados con la inscripcion de dignatarios y reforma de estatutos
de entidades sin animo de lucro seran proyectados de conformidad con la normatividad
vigente.

3. El procedimento para la inspeccién, vigilancia y control de entidades sin animo de lucro sera
realizado de conformidad con la normatividad vigente

4. Las certificaciones sobre existencia y representacion legal de entidades sin animo de lucro

—_—
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reconocidas por el Gobernador y demés hechos relacionados que consten en el archivo del
Grupo de Entidades sin animo de lucro seran proyectadas de conformidad con la normatividad
vigente.

5. A los derechos de peticion que sean presentados por personas interesadas en la entidades
sin animo de lucro se les dara respuesta de conformidad con la normatividad vigente.

6. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la herramienta
de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de conformidad
con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimientos en derecho administrativo, minero y policivo.

Normas aplicables a personerias juridicas..

Conocimiento de normatividad contractual..

5. Conocimientos basicos de informatica e internet..

6. Redaccién y argumentacion juridica..

P WM

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gitimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a Ias funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba orai o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Sin experencia Laboral

Tarjeta © matricula profesional en ios casos
reglamentados por ia Ley.

SECRETARIA DE INTERIOR

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyoc juridico, revisar y avalar los actos administrativos generados por las
administraciones municipales relacionados con ias areas bésicas de gestion municipal, con el fin
de garantizar la correcta aplicacién de las normas vigentes.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

Realizar el estudio, evaluacion y a su vez rendir concepto sobre las propuestas
presentadas por los Alcaldes relacionadas con el area administrativa, financiera y juridica
de sus municipios, de acuerdo con la normatividad vigente para verificar la viabilidad de
las mismas.

Brindar asesoria a las administraciones focales, en areas basicas de gestion municipal de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Efectuar la revisién juridica de los acuerdos y decretos de los distintos municipios de
Santander, en cumplimiento del control de tutela que sobre los actos municipales le
otorgan al Gobernador la Constitucién Politica y deméas normas vigentes.

Preparar las demandas que el Gobernador deba presentar ante el Tribunal Contencioso
Administrativo relacionadas con la asistencia y desarrollo municipal de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran
de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

Representar judicialmente al Departamento en cualquier accidon que se inicie en su contra
0 que se requiera iniciar en contra de persona alguna en defensa de los intereses del
Departamento.

Supervisar los contratos y convenios de minima cuantia gestionados por el grupo de
trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las propuestas presentadas por los Alcaldes relacionadas con el area administrativa,

financiera y juridica de sus municipios, son estudiadas y avaladas de acuerdo con [a
normatividad vigente para verificar la viabilidad de las mismas.

Las administraciones locales, son asesoradas en areas basicas de gestidon municipal de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Los acuerdos y decretos de los distintos municipios, son revisados juridicamente en
cumplimiento del control de tutela que sobre los actos municipales le otorgan al
Gobernador la Constitucion Politica y demas normas vigentes..

Las demandas que el Gobernador debe presentar ante el Tribunal Contencioso
Administrativo relacionadas con la asistencia y desarrollo municipal son preparadas
oportunamente de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Las consultas y peticiones realizadas por los usuarios son resueltas en forma oportuna de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

Al Departamento se representara en cualquier accion que se inicie en su contra o que se
requiera iniciar en contra de persona alguna en defensa de los intereses del Departamento
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de conformidad con la normatividad vigente.

7. Los contratos y convenios de minima cuantia gestionados por el grupo de trabajo, son
elaborados de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Normatividad ptblica presupuestal.

Normatividad sobre régimen electoral.

Normatividad de régimen municipal.

Constitucién Politica.

Normatividad de contratacion estatal.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

NoohwN 2

VIL.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el lGitimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Sin experencia Laboral

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de estudios, disefio y desarrollo de planes y programas tendientes a obtener la
realizacion de los procesos técnicos administrativos que requiera la entidad en el area
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Administracion de Personal, conforme a los lineamientos institucionales y normatividad del area.

I1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo sobre el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que
permitan presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacion en general del area
Administracion de Personal de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad
del area.

2. Brindar apoyo en la proyeccion de los actos administrativos relacionados con
nombramientos, renuncias, traslados, comisiones y demas que se generen que estén
relacionados con administracién de personal de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion a cargo de conformidad con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

4. Realizar reporte de las novedades de ingreso o retiro de personal a la Administradora de
Riesgos Profesionales de conformidad con la normatividad vigente.

5. Brindar apoyo en la comunicacion de los actos administrativos que se generen al interior
del grupo relacionados con situaciones administrativas del personal de conformidad con
directrices institucionales y normatividad vigente.

6. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios gue lo requieran
de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionalesy normatividad vigente.

7. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

9. FElaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. E! mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos es apoyado permitiendo ei
mejoramiento, ia eficiencia, ia gestién y organizacion en general del area Administracion de
Personal de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad del area.

2. Los actos administrativos relacionados con nombramientos, renuncias, traslados,
comisiones y demas que se generen que estén relacionados con administracion de personal
deben ser proyectados de acuerdo a ia normatividad vigente.

3. Los sistemas de informacién a cargo se debe mantener y actualizar de conformidad con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

4. Lasnovedades de ingreso o retiro de personal a la Administradora de Riesgos Profesionales
se deben reportar de conformidad con la normatividad vigente.

5 En la comunicacion de los actos administrativos que se generen ai interior del grupo
relacionados con situaciones administrativas del personal se brindara apoyo de conformidad
con directrices institucionales y normatividad vigente.

6. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal deben ser absolvidas a los usuarios que
lo requieran de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales y normatividad

vigente.
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7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos generales sobre las normas de administracion de personal.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ltimo mes.
2. Registro de consuitas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral 0 escrita de los conocimientos asociados al desemperio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o0 areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA GENERAL

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la labor social del Fondo de Pensiones Territorial de Santander, con el fin de dar
cumplimiento a la nomatividad vigente en seguridad social, relacionada con el reconocimiento y
seguimiento de la pensién de los usuarios del Fondo.
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III.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el control de valoraciones médicas de pensionados y sustitutos por invalidez de
acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales.

2. Desarrollar trabajo social realizando visitas domiciliarias a los pensionados de acuerdo a los
requerimientos normativos.

3. Apoyar las actividades encaminadas al bienestar de los pensionados de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

4. Realizar seguimiento y control de las pensiones por sustitucién para estudiantes de acuerdo
a la normatividad vigente y directrices institucionales.

5. Absolver consultas y peticiones en forma escrita ¢ verbal a los usuarios que io requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

6. Gestionar a nivel nacional procesos y acciones gque se puedan implementar dentro de los
programas del area de desempefo segun la normatividad vigente.

7. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrclladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que o requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

9. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las valoraciones médicas realizadas a los pensionados por invalidez y sustitutos son
controladas periddicamente de acuerdo a la normatividad vigente y directrices
institucionales.

2. Periédicamente es realizado trabajo social y visitas domiciliarias a los pensionados, de
acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

3. Las actividades encaminadas al bienestar de los pensionados son apoyadas de acuerdo a
los requerimientos y directrices institucionales.

4. Las pensiones por sustitucién para los estudiantes son controladas periddicamente mediante
el informe socioeconémico de cada una de elias de acuerdo a la normatividad vigente y
directrices institucionales.

5. Las consultas y peticiones realizadas por los usuarios son resueltas en forma oportuna de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

6. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizaciéon administrativa de la entidad.

2. Conocimientos generales sobre la normatividad de seguridad social.

3. Conocimientos basicos de informatica e Internet.
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VLEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gitimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en ej Gitimo mes.
De Desempefio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a ias funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de Ios conocimientos asociados al desempeifio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tareta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar planes y programas tendientes a obtener la realizacién de los procesos técnicos
administrativos que requiera ia entidad en el area de su desempefio conforme a los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo sobre el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que
permitan presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacion en general del area
Administracion de Personal de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad
del area.

2. Colaborar con ei proceso de contratacién de las actividades que lo requieran en el area de
su desemperfio de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

3. Absolver consuiltas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran
de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

4. Gestionar estrategias en el area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas
sectoriales de conformidad a ios lineamientos institucionales.

5. Realizar labores de supervision de contratos y convenios designados por el secretario de
despacho de conformidad con la normatividad vigente.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
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competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

7. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales.

8. Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefic a los usuarios que lo requieran de

acuerdo a la directriz institucional.

9. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.
10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

. El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar ia
eficiencia y mejorar la gestién y organizacion en general del area de su desempefio deben
apoyarse de acuerdo con los ineamientos institucionales y normatividad vigente.

. El proceso de contratacién de las actividades que lo requieran en el area de su desempefio

debe colaborar de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben

absolverse de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Las estrategias en el area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas sectoriales

deben adelantarse de conformidad a los lineamientos institucionales.

Los contratos y convenios designados por el secretario de despacho deben supervisarse de

conformidad con la normatividad vigente.

. Los programas y proyectos refacionados con las competencias del area de desempefio

deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales y

normatividad vigente.

Peribdicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de

conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2.
3

. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Contratacion Estatal.
. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De

1
2
3

1
2

Producto:

. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes.

. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Ultimo mes.

. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.
De Desempefio:

. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.

. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.
De conocimiento:
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1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Sin experencia Laboral

Tarjeta © matricula profesionai en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA GENERAL

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar las prestaciones adquiridas por los funcionarios de la administracion Departamental con
derecho a retroactividad, para dar cumplimiento a la normatividad vigente en lo  relacionado con
el reconocimiento y pago de cesantias parciales y definitivas.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Realizar el tramite de las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal y
Registro Presupuestal teniendo en cuenta las peticiones para reconocimiento de cesantias
de acuerdo a directrices institucionales.

3. Proponer mecanismos, pautas e instrumentos gue permitan el adecuado desarrollo de la
gestion de grupo de trabajo en concordancia con la misién d la entidad.

4.

5. Responder por los requerimientos y derechos de peticion en forma oportuna de
conformidad con la normatividad vigente.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

7.

10.

Reaiizar fa recepcién y revision de la documentacién para el pago de cesantias bajo la
normatividad vigente.

Revisar la documentacion y elaborar las ordenes de pagos de conformidad con los
expedientes radicados.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios gue lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

Realizar ias demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.
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IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La documentacion para el pago de cesantias debe recepcionarse, revisarse de acuerdo a
la normatividad vigente.

Las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal
teniendo en cuenta las peticiones para reconocimiento de cesantias debe elaborarse y
tramitarse de acuerdo a directrices institucionales.

Los mecanismos, pautas e instrumentos que permitan el adecuado desarrollo de la
gestion de grupo de trabajo son propendidos en concordancia con la mision de ia entidad.
La documentacion deber revisarse y elaborar {as ordenes de pagos de conformidad con los
expedientes radicados.

Los requetimientos y derechos de peticion en forma oportuna deben responderse de
conformidad con la normatividad vigente.

Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos generales sobre la normatividad laboral.
Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ltimo mes.
Registro de consultas y peticiones absueitas en el ultimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el tltimo mes.

De Desempenio:
1.
2.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.

De conocimiento:
1.

Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de [a Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

DIRECCION DE PROSPECTIVA TERRITORIAL

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarroilar la implementacion del sistema de evaluacién y seguimiento en el Departamento y sus
Municipios buscando la eficiencia en ia gestion y ejecucién de los recursos que conhlleven a
mejorar |a calidad de vida de sus habitantes.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Aplicar el proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de
inversion y de desarrollo del Departamento y sus municipios segun los parametros
establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

Realizar la evaluacién de gestion y resultados de los planes de desarrolio del
Departamento y sus municipios en los términos que sefiala la Constitucion y [a Ley.
Participar en el disefio metodolégico y dirigir el proceso para la formulacion de planes de
accion def Departamento y sus municipios de conformidad con la normatividad vigente.
Efectuar el proceso de seguimiento y la evaluacién de gestion y resultados a los planes
de accién sectorial del Departamento y sus municipios de acuerdo a la normatividad
vigente.

Brindar asesoria y asistencia técnica en los procesos de formulacién de planes de
desarrolio a nivel Departamental y Municipal en lo reiacionado al sistema de seguimiento y
evaluacion de acuerdo a la normatividad vigente, directrices institucionales y los diferentes
temas de los cuales ilegan a solicitar asesoria

Brindar asesoria a los municipios en lo referente al plan indicativo de gestion y planes
operativos de inversién Municipal de conformidad a la normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperio a los usuarios que io requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de inversion y
de desarrollo del Departamento y sus municipios es aplicado segln los parametros
establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

La evaluacion de gestién y resultados de los planes de desarrollo del Departamento y sus
municipios es realizada en los términos que sefiala la Constitucién y la Ley.

En el disefio metodolégico se hace una participacion y se dirige el proceso para la
formulacion de planes de accion del Departamento y sus municipios de conformidad con la
normatividad vigente.
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El proceso de seguimiento y la evaluacién de gestion y resultados a los planes de accion
sectorial del Departamento y sus municipios se efectia de acuerdo a la normatividad
vigente.

La asesoria y asistencia técnica en los procesos de formulacion de planes de desarrollo a
nivel Departamental y Municipal en lo relacionado al sistema de seguimiento y evaluacion
se brinda de acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales.

La asesoria a los municipios en lo referente al plan indicativo de gestion y planes
operativos de inversién Municipal se brinda de conformidad a la normatividad vigente.
Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de

conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimiento del sistema de seguimiento y Evaluacion..

1

2

3. Conocimientos Técnicos del manejo de las herramientas del seguimiento y evaluacién..
4

Normatividad aplicable al sistema de seguimiento y evaluacion..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el uitimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el dltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, 0 Economia, o areas
de la Administracidén, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, ¢ Ingenieria,
Arguitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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DIRECCION DE TESORERIA

H.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos de control de ingresos y distribucién de recaudos de
conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar apoyo al control de recaudo y registro de cuentas de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Realizar procesos de ajuste diario de caja de conformidad con las directrices del superior
inmediato.

3. Suministrar apoyo a las operaciones financieras inherentes a traslados de cuentas de
conformidad con la normatividad vigente y directrices Institucionales.

4. Colaborar en el control de la distribucién de los recaudos de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Proyectar los requerimientos a los contribuyentes por cheques devueltos de conformidad
con la normatividad vigente.

6. Proyectar respuesta oportuna a los requerimientos de los entes de control y despachos
judiciales relacionados con el area de su desempefio de conformidad con la normatividad
vigente.

7. Revisar contablemente los procesos generados por los axuliares administrativos

8. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

10. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El control de recaudo y registro de cuentas es apoyado de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Los procesos de ajuste diario de caja son realizados de conformidad con las directrices del
superior inmediato.

3. Las operaciones financieras inherentes a traslados de cuentas son apoyadas de
conformidad con la normatividad vigente y directrices Institucionales.

4. En el control de la distribucion de los recaudos se colabora de conformidad con la
normatividad vigente.

5. Los requerimientos a los contribuyentes por cheques devueltos son proyectados de
conformidad con la normatividad vigente.

6. La respuesta oportuna a los requerimientos de los entes de control y despachos judiciales

relacionados con el drea de su desempefio son proyectados de conformidad con la
normatividad vigente.
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7. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conocimientos Generales sobre procedimientos establecidos por el gobierno Departamentai
en la Hacienda Pubiica.

3. Conocimientos Basicos en materia Presupuestal, Contable y Financtera.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ditimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el (itimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral 0 escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en dreas Juridicas, o de las|Sin experencia Laborai
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA
II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en planeacion, organizacion y ejecucién de estrategias tendientes a orientar y asesorar
a los contribuyentes en reiacion con los tributos que deben presentar ante el Departamento de
acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y las directrices institucionales.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Participar en el disefio y desarrollo de politicas de orientacién a los contribuyentes de los
diferentes tributos que administra el Departamento de acuerdo con la normatividad vigente,
los procesos y las directrices institucionales.

2. Difundir la aplicacién de normas, boletines, circulares, formularios y demas instrumentos de
informacion, a los contribuyentes de los tributos departamentales teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las directrices del superior inmediato.

3. Proyectar las compensaciones o realizar las devoluciones cuando se presenten saldos a
favor de los contribuyentes de acuerdo con la normatividad vigente, procedimientos y
directrices institucionales.

4. Notificar los actos administrativos proferidos por el subgrupo de atencién al contribuyente en
virtud de su competencia y de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

5. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

6. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios gue lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

8. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El disefio y desarrolio de politicas de orientacién a los contribuyentes de los diferentes
tributos que administra el Departamento es orientado de acuerdo con la normatividad
vigente, los procesos y las directrices institucionales,

2. Las normas, boletines, circulares, formularios y demas instrumentos de informacion, a los
contribuyentes de los tributos departamentales son difundidos teniendo en cuenta Ia
normatividad vigente y las directrices dei superior inmediato.

3. Las compensaciones o devoluciones cuando se presenten saldos a favor de los
contribuyentes se proyectan de acuerdo con la normatividad vigente, procedimientos y
directrices institucionales..

4. Los actos administrativos proferidos por el area de trabajo en virtud de su competencia son
notificados de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente..

5. Peribédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

6. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion de la entidad.
2. Conocimientos generales sobre el Estatuto Tributario Nacional y del Departamento de

Santander.
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3. Cocnocimientos basicos de informatica e internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producte:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el lltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.
De Desempefo: .

1. Sustentacién de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento de! 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILLREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de fa Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE HACIENDA

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de asesoria, analisis, disefio y control de la aplicacion de los
procedimientos de atencién al contribuyente, apoyo y validacién, de acuerdo con ia normatividad

vigente y las directrices institucionales

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la actualizacion de la informaciéon de los tributos en las cuentas bancarias
segun las directrices impartidas por el superior inmediato.

. Administrar las declaraciones y recibos de pago provenientes de las entidades recaudadoras
y de los contribuyentes segun las directrices impartidas por el superior inmediato.

. Realizar ia revision de los datos contenidos en las declaraciones y en los pagos de los
contribuyentes de los diferentes tributos que administra el Departamento de acuerdo a los
procedimientos y directrices institucionales.

. Analizar la informacion de las declaraciones y reportar los errores o inconsistencias
susceptibles de procesos de determinacién oficial de acuerdo con la normatividad vigente y
directrices institucionales.

. Revisar los documentos bajo su responsabilidad de acuerdo con los procedimientos y
directrices del superior inmediato.
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. Realizar iabores de vigiltancia y controi de los programas y proyectos relacionados con las

competencias del area de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

- Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo

gque desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

. La informacion de los tributos en las cuentas bancarias son depuradas y actualizadas segun

las directrices impartidas por el superior inmediato.

- Las declaraciones y recibos de pago provenientes de las entidades recaudadoras y de los

contribuyentes son administradas segun las directrices impartidas por el superior inmediato..
Los datos contenidos en las declaraciones y en los pagos de los contribuyentes de los
diferentes tributos que administra el Departamento son revisadas y validadas de acuerdo a
los procedimientos y directrices institucionales.

La informacién de las declaraciones es analizada y los errores o inconsistencias
susceptibles de procesos de determinacion oficial son reportados de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

Los documentos bajo su responsabilidad son sustanciados de acuerdo con los
procedimientos y directrices del superior inmediato.

. Peridédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales.

. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P =

3.

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion de la entidad.

Conocimientos generales sobre el Estatuto Tributaric Nacional y del Departamento de
Santander.

Conocimientos béasicos de informatica e internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes.
Registro de consultas y peticiones absueltas en e! Gitimo mes.
Registro de informes de las actividades desarroiladas presentados en el Gitimo mes.

De Desempeiio:

1.
2.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.
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De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de ta Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o© matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la coordinacion y apoyo de los programas encaminadas a promover la creacion y
fomento empresarial, que permitan garantizar un desarrollo econémico y el mejoramiento en la

calidad de vida de los Santandereanos.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la gestidn y apoyo en coordinacion con el sector privado y gremial los estudios
requeridos para el analisis de viabilidad de los proyectos y eventos regionales, nacionales e
internacionales para impuisar el desarrolio de ia economia departamentai y garantizar un
desarrollo econdmico sostenible regional.

Participar en la coordinacion y gestion de proyectos de cofinanciacion y promover los
incentivos del orden nacionai con el fin de fortalecer la generacion de empleo, creacién y
fortalecimiento de las empresas.

Participar suministrando apoyo técnico para la elaboracion del Plan de Desarrollo del
Departamento, planes y programas sectoriales con las entidades del orden nacional,
regional y local de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Brindar asistencia tecnica en los diferentes programas gue se realicen encaminados hacia la
generacion de empleo, creacién y fortalecimiento de las empresas.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes peridédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.
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8.

9.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos apiicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempenia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los estudios requeridos para el anélisis de viabilidad de los proyectos y eventos regionales,
nacionales e internacionales son gestionados y apoyados junto con el sector privado y
gremial con el fin de impulsar el desarrollo de la economia Departamental y garantizar un
desarrolio econdmico sostenible regional.

Los proyectos de cofinanciacién y los incentivos del orden nacional se gestionan y
promueven para fortalecer la generacion de empleo, creacién y fortalecimiento de las
empresas.

La elaboracion del Plan de Desarrollo del Departamento, planes y programas sectoriales con
las entidades del orden nacional, regional y local son apoyados técnicamente de acuerdo
con la normatividad vigente y directrices institucionales..

Peridédicamente se presentan informes de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

ook w

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimientos generales sobre normatividad y metodologias para la formulacion y
presentacion de proyectos.

Conocimientos del Pian de Desarrolio Departamental.

Conocimientos basicos de contratacién estatal..

Conocimiento de programas que impuisen el desarrollo econémico regional.

Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VIL.EVIDENCIAS

e

De Producto:

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes.

Registro de consuitas y peticiones absueltas en el Ultimo mes.

Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el tltimo mes.

De Desempefio:
Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a ias funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes.

De conocimiento:

._Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laborai
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Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

DIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y COMPETITIVIDAD

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el fomento, asesoria y planificacién de las acciones que permitan el desarrollo del sector
productivo y empresarial del Departamento de acuerdo a politicas Nacionales y Departamentales.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

. Suministrar asesorpia en la creacién de regiones administrativas y zonas francas que

permitan el desarrolioc econémico de ia regién y el departamento de acuerdo a las politicas
nacionales y departamentales.

Participar en la planeacién y coordinacién de la ejecucién de acciones que promuevan la
participacion de las empresas ubicadas en el territorio santandereanc en eventos
regionales, nacionales e internacionales de acuerdo a politicas nacionales y
departamentaies.

Participar en el disefic de mecanismos encaminados en fomentar la creaciéon de empleos a
traves de la creacion de empresas o el fortalecimiento de las actuales

Suministrar el apoyo técnico para la elaboracién del Plan de Desarroilo dei Departamento y
planes sectoriales con las entidades de! orden nacional de acuerdo a las politicas
nacicnales y departamentaies.

Suministrar informacién a las entidades, en cuanto a la elaboracién de planes y trabajos de
investigacion de acuerdo a las politicas nacionales y departamentales.

Ejercer supervision en ios contratos y convenios asignados por el Secretario de despacho
de acuerdo a la normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

10.Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el

cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

Las regiones administrativas y zonas francas que permitan el desarrollo economico de la
region y el departamento debe estimularse su creacién de acuerdo a las politicas
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nacionales y departamentales

La ejecucion de acciones que promuevan la participacion de las empresas ubicadas en el
territorio  santandereano en eventos regionales, nacionales e internacionales debe
planificarse y coordinarse de acuerdo a politicas nacionales y departamentales..

El apoyo técnico para la elaboracion del Pian de Desarrollo del Departamento y planes
sectoriales con las entidades del orden nacional deben participar y suministrar de acuerdo
a las politicas nacionales y departamentales.

La informacion a las entidades, en cuanto a la elaboracion de planes y trabajos de
Investigacion debe suministrarse de acuerdo a las politicas nacionales y departamentales.
La supervision en los contratos y convenios asignados por el Secretario de despacho debe
ejercerse de acuerdo a la normatividad vigente.

Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las poiiticas institucionaies vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

gk wn=

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos de metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.
Conocimiente en normas de contratacion estatal.

Conocimientos basicos en material presupuestal, contabie y financiera.
Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VL.EVIDENCIAS

De Producto:
1.
2.
3.

De Desempefio:
1.
2.

De conocimiento:
1.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en e! Gltimo mes.
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el dltimo mes.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ditimo mes.

Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titufo profesional en areas Juridicas, o de Ias|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, 0 areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Ares.
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Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar planes y programas tendientes a obtener la realizacion de los procesos técnicos
administrativos que requiera la entidad en el area de su desempefic conforme a los lineamientos
institucionales y normatividad vigente.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestién y organizacidn en generai del area de su
desempefo de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

2. Absolver consuitas y peticiones en forma escrita o verbai a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

3. Absolver consuitas y peticiones en forma escrita © verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

4. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

5. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

6. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefo a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

7. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos

8. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempenia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos es apoyado, permitiendo el
mejoramiento, la eficiencia, la gestion y organizacion en general del area Administracion de
Personal de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad del area.

2. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal deben ser absorbidas a los usuarios que lo
requieran, de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales y normatividad vigente.

3. Las consultas y peticiones realizadas por los usuarios son resueltas en forma oportuna de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

4. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

5. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la herramienta
de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de conformidad
con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos basicos sobre las normas de administracion de personal docente del

Departamento..
3. Conacimientos basicos de normatividad de archivos de documentos.
VI.EVIDENCIAS
De Producto;

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes..
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el titimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el tltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y pracedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dreas Juridicas, o de las | Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arguitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION GESTION DE INFRAESTRUCTURA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo tecnico a los procesos de gestién y ejecucién de los proyectos de infraestructura
arquitectoénica y de ingenieria, para el desarrollo del Departamento en las dreas de espacio
publico y adecuaciones locativas.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar wiabilidad técnica y ejecutar los proyectos que promuevan la construccion,
remodelacion, adecuacién, mantenimiento, mejoramiento y/o restauracion de obras civiles y
arquitecténicas en les municipios del Departamento aplicando los conocimientos técnicos,
politicas y directrices del sector.

2. Revisar las propuestas técnicas de los contratistas y consultores para la ejecucion de los
proyectos de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos y normatividad vigente.

3. Participar en la supervision de los estudios, disefios, obras e interventorias correspondientes
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7.

8.

9.

de los proyectos de su competencia, aplicando los conocimientos técnicos, politicas y
directrices del sector.

Colaborar con el proyecto anual de presupuesio que elaboran las oficinas sectoriales para
los proyectos de infraestructura, arquitectonica y de ingenieria, aplicando los conocimientos
técnicos, politicas v directrices del sector.

Prestar la correspondiente asesoria técnica a las dependencias y organismos oficiales en
torno a la formulacion, gestion y desarrollo de los diferentes proyecios de infraestructura,
aplicando ios conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerde con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

10. Realizar las demas funciones que le asigne €! superior inmediato, reiacichadas con el

cargo que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los proyectos que promuevan la construccién, remodelacion, adecuacion, mantenimiento,

mejoramiento y/o restauracion de obras civiles y arquitectdnicas en los municipios del
Departamento son viabilizados y ejecutados técnicamente aplicando los conocimientos
técnicos, politicas y directrices del sector.

Las propuestas técnicas de los contratistas y consultores para la ejecucion de los proyectos
de su competencia, son revisadas, aplicando tos conocimientos técnicos y normatividad
vigente.

Los estudios, disefios, obras e interventorias correspondientes de los proyectos de su
competencia, son supervisados y controlados, aplicando los conocimientos técnicos,
politicas y directrices del sector.

El proyecto anual de presupuesto que elaboran las oficinas sectoriales para los proyectos de
infraestructura, arquitecténica y de ingenieria, es apoyado, aplicando los conocimientos
técnicos, politicas y directrices dei sector.

Las dependencias y organismos oficiales en tormo a la formulacién, gestion y desarrollo de
los diferentes proyectos de infraestruciura, son asesorados técnicamente, aplicando los
conocimientos técnicos, politicas y directrices del sector.

Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionaies.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Conocimientos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
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013.

Conocimientos en contratacion estatal.

Metodologia para la formulacion y evaluacidn de proyectos.
Conocimientos en la normatividad del sector energético.
Conocimientos en gestion de sistemas de operacion eléctrica.
Conocimientos sobre ciencia y gestion tecnologica.
Conocimientos basicos de informatica e Internet.

NookwN

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el glitimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el tltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Sin experencia Laboral
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de ia Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de ia Educacidn, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o0 Agronomia, Veterinaria y afines,
o Belias Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley..

| L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empieo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219
Grado: 02
No. de cargos: 18
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar con las entidades del sistema departamental planes y programas para la prevencion y

200




DECREE®-No: 2§ § DE 2013

atencion de desastres con el fin de prevenir, mitigar y atender los riesgos de nuestro
Departamento de acuerdo a la problematica local y Directrices de los niveles Departamental y
Nacional segun la normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Brindar apoyo buscando el fortalecimiento del funcionamiento de las entidades cperativas
adscritas al sistema y de las tres comisiones, técnica, operativa y educativa del comité
regional de conformidad con la normatividad vigente.

Participar en capacitaciones a la comunidad en la sensibilizacién, prevencionista de las
familias ubicadas en riesgo de conformidad con estudios previamente realizados.
Trasladarse a los municipios que asi lo requieran para ofrecer la correspondiente asesoria
segln las directrices Departamentales y normas vigentes.

Desarrollar en coordinacion con los organismos no gubernamentales y oficiales actividades
que permitan una accién de prevencién y atencion de desastres.

Mantener informacion sobre las areas de riesgo del Departamento de acuerdo a ios estudios
aprobados de ordenamiento territorial y el disefio de mapa de riesgo para los diferentes
municipios.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionaies y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demés funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El funcionamiento de las entidades operativas adscritas al sistema y de las tres comisiones,
técnica, operativa y educativa del comité regional deben ser apoyadas y fortalecidas de
conformidad con la normatividad vigente.

Ala comunidad en la sensibilizacién, prevencionista de las familias ubicadas en riesgo se le
capacitar y concientizar de conformidad con estudios previamente realizados.

A los municipios que asi lo requieran se traslada para ofrecer la correspondiente asesoria
segun las directrices Departamentales y normas vigentes.

En coordinacién con los organismos no gubernamentales y oficiales se desarrollan
actividades que permitan una accién de prevencién y atencion de desastres.

La informacién sobre las areas de riesgo del Departamento es mantenida de acuerdo a los
estudios aprobados de ordenamiento territorial y el disefio de mapa de riesgo para los
diferentes municipios.

Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
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herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

Normas refacionadas con el sistema general de prevencion y atencion de desastres.
Metodologia especial para la presentacion de proyectos.

Conocimientos del sistema general nacional ambiental (SINA).

Conocimientos sobre los protocolos de accién de cada una de las entidades adscritas al
sistema..

6. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

OhwN =

VLEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gitimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el (ltimo mes.
Desempefio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes.

De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

2. Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos gestionados a través de
la herramienta de gestién de procesos y documentos FOREST.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, o de las!Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE VIVIENDA Y HABITAT SOSTENIBLE

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la promocién de actividades relacionadas con el desarrolio de planes, programas vy
proyectos de vivienda social, infraestructura y equipamiento comunitario gue redunde en el
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mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién santandereana.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

Participar en el disefio, ejecucion y revision de los proyectos de vivienda social,
infraestructura y equipamiento comunitario presentados por diferentes comunidades u
organizaciones ante el Departamento de acuerdo con las metodologias vigentes y directrices
institucionales.

Promover la aplicacién de estrategias que induzcan y potencien la participacion activa de los
sectores publico, privado, solidario de los trabajadores y de los usuarios de la vivienda de
acuerdo a la demanda de requerimientos que exista y a las directrices institucionales.
Participar en capacitaciones a la comunidad en la formulacién y presentacién de proyectos
de vivienda de interés social urbanos y rurales aplicando los criterios y metodologias
nacionales vigentes.

Realizar todos los actos inherentes a la ejecucion de una interventorfa de obra ya sea en
forma directa o supervision de acuerdo a los procedimientos y normas sobre la materia.
Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

Realizar verificaciones y cruces de informacion, de acuerdo con los procesos que lidera ia
dependencia.

Controlar el manejo de ios recursos financieros para que se ejecuten de conformidad con los
planes y programas establecidos y con las normas organicas existentes.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gque desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los proyectos de vivienda social, infraestructura y equipamiento comunitario estan
disefiados, ejecutados y revisados, conforme a la normatividad vigente y directrices
institucionales para mejorar la habitabilidad de la poblacién vulnerable del departamento.

Las estrategias de vivienda desarrolladas y promovidas, inducen a la participacion de la
comunidad en la adquisicién de vivienda de interés social, tanto urbano como rural..

Los programas de capacitacién responden a las necesidades de la comunidad en materia de
vivienda de interés social urbano y rural.

Con una buena interventoria o supervision se realizan los proyectos de vivienda de interés
social tanto urbano como rural de acuerdo a los procedimientos y normas sobre la materia.
Las consultas y peticiones realizadas por los usuarios son resueltas en forma oportuna de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.
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6. Los cruces y verificacidon de informacién realizadas permiten la correcta ejecucién de los
recursos.

7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de Ia entidad

2. Normatividad y metodologia para la formulacion, presentacién y ejecucién y puesta en
marcha de planes, programas y proyectos de vivienda de interés social tanto urbano como
rural,

3. Politicas publicas para el manejo de los recursos econdmicos en materia de vivienda.

4. Conocimientos generales sobre contratacion estatal.

5. Normatividad aplicable a la poblacidn vuinerable.

6. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

7. Conocimientos bésicos de programas para disefio arquitectonico.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Uitimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..

De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

2. Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos gestionados a través de
la herramienta de gestién de procesos y documentos FOREST.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4reas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.
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SECRETARIA DE INTERIOR

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica, capacitar, revisar, avalar y proyectar los actos administrativos
relacionados con los organismos comunales de primero y segundo grado con el fin de garantizar
la correcta aplicacién de las normas vigentes.

II.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar actos administrativos relacionados con el reconocimiento de personerias juridicas
e inscripcion de dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Proyectar actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneas de
organismos comunales de primero y segundo grado de conformidad con la normatividad
vigente.

3. Realizar la revision e inscripcion de los estatutos y Mantener actualizado |la base de datos
sobre organismos comunales de primero y segundo grado de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Absolver consultas, peticiones, quejas y recursos en forma escrita o verbal a |os usuarios
que lo requieran de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

5. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

6. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Brindar asesoria técnica, en el drea de su desemperio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz instifucional.

8. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENOQ

1. Los actos administrativos con el reconocimiento de personerias juridicas e inscripcion de
dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado son apoyados de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Los con actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneas de
organismos comunales de primero y segundo grado son apoyados de conformidad con la
normatividad vigente.

3. Los estatutos de los organismos deben ser revisados e inscritos para Mantener actualizado
la base de datos sobre organismos comunales de primero y segundo grado de acuerdo con
la normatividad vigente.

4. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
absolverse acuerdo a la normatividad y directrices institucionales..

5. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

reguerimientos y directrices institucionales.
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6. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Constitucion Politica y legistacién comunal..

Metodologia para la presentacion y evaluacién de proyectos..

Conocimientos basicos de informatica e Internet..

PN

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tiltimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el vitimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento;

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenfo.

2. Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos gestionados a través de
la herramienta de gestién de procesos y documentos FOREST.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

DIRECCION DE CONTRATACION BIENES Y SERVICIOS

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos fisicos de las dependencias de administracion departamental,
garantizando el cumplimiento del plan de compras anual, la oportunidad en las entregas y el
control estadistico de los consumos necesarios para el funcionamiento administrativo de las
dependencias de la Gobernacién
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II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

. Realizar la recepcién y clasificacién de los pedidos de suministros solicitados por las

diferentes dependencias de la Administracion Departamental, de acuerdo a Ios
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar el control y la entregar de los insumos solicitados, oportunamente de acuerdo a las
existencias, requerimientos y directrices institucionales.

Actualizar el sistema de los insumos solicitados por las dependencias de acuerdo con la
normatividad vigente, y los procesos reglamentarios institucionales.

Llevar control estadistico del consumo por dependencias de acuerdo a los requerimientos y
directrices institucionales.

Presentar informes y estadisticas periddicamente de acuerdo a las directrices del jefe
inmediato.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y direcirices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el 4rea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el

cargo que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENQ

. Los pedidos de suministros solicitados por las diferentes dependencias de la Administracion

Departamental, recepcionados y clasificados estdn de acuerdo a los requerimientos y
directrices institucionales.

Los insumos solicitados, son controlados y entregados oportunamente de acuerdo a las
existencias, requerimientos y directrices institucionales.

El sistema de los insumos solicitados por las dependencias es actualizado de acuerdo con la
normatividad vigente, y los procesos reglamentarios institucionales.

El control estadistico del consumo por dependencias es lievado de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Los informes y estadisticas presentados periddicamenteestan de acuerdo a las directrices
del jefe inmediato.

Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =

. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
. Normas Técnicas de manejo de inventarios.
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3. Técnicas para el almacenamiento de materiales.
4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el (ltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el tiltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral ¢ escrita de los conocimientos asociados ai desempeiio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4&reas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Belias Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacién de los procesos técnicos
administrativos que requiera la entidad en el drea de su desempefio para asi dar cumplimiento a
los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en general del area de su
desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionates y normatividad vigente.

2. Coiaborara con el proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de
su desemperio de conformidad con ia normatividad vigente y las directrices institucionales.

3. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

4. Adelantar estrategias en el area de su desempefio con el fin desarroliar las politicas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.
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10.

11.

Supervisar contratos y convenios designados por el secretaric de despacho de conformidad
con la normatividad vigente.

Supervisar vigilar y controlar los programas y proyectos relacionados con [as competencias
del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el 4rea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucionail.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestidén de procesos y decumentos.

Realizar las demds funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gque desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar la
eficiencia y mejorar la gestion yorganizacion en general del area de su desempefio deben
apoyarse de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

El proceso de contratacidn de las actividades que lo requieran en el drea de su desempefio
debe colaborar de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales..
Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
absolverse de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Las estrategias en el area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas sectoriales
deben adelantarse de conformidad a los lineamientos institucionales.

Los contratos y convenios designados por el secretario de despacho deben supervisarse de
conformidad con la normatividad vigente.

Los programas y proyectos relacionados con las competencias del area de desempefio
deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la herramienta
de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de conformidad
con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos Basicos de Contratacion Estatal.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltimo mes..

Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
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3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ditimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en éareas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.

Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE ATENCION AL CIUDADANO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar el adecuado proceso de comrespondencia en la Gobernacién de Santander para asi
contribuir con el cumplimiento de la normatividad vigente.

1l.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Controlar el desarrollo del proceso de correspondencia, garantizando una efectiva y rapida
entrega a las diferentes secretarias de la Gobernacion de conformidad z las directrices
institucionales.

Revisar y registrar en el sistema los oficios de caracter netamente oficial que ingresan a
través de la ventanilla Unica tanto de particulares como de los diferentes entes publicos y
privados, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

Revisar el contenido de las planillas de entrega de correspondencia elaboradas
manualmente, verificando su correcta distribucién de destino de acuerdo a instrucciones del
jefe inmediato.

Implementar el desarrollo de estrategias orientadas al mejoramiento del servicio y
productividad del grupo de trabajo de conformidad a las directrices institucionales.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempeno de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

210




G bt e Fortnt
DECREE®No: 2 6 9 DE 2013

7. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

8. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Ei desarrollo del proceso de correspondencia, garantizando una efectiva y rapida entrega a
las diferentes secretarias de la Gobernacidon debe controlarse de conformidad a las
directrices institucionales.

2. Los oficios de caracter netamente oficial que ingresan a través de la ventanilia Unica tanto de
particulares como de los diferentes entes publicos y privados, son revisados y registrados
en el sistema dando cumplimiento a la normatividad vigente.

3. El contenido de las planillas de entrega de correspondencia elaboradas manualmente,
verificando su correcta distribucion de destino son revisados de acuerdo a instrucciones del
jefe inmediato.

4. El desarrollo de estrategias orientadas al mejoramiento del servicio y productividad del grupo
de trabajo debe implementarse de conformidad a las directrices institucionales..

5. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

6. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos sobre la normatividad aplicable a la Ley General de Archivos y manejo de
correspondencia..

3. Conocimientos basicos de informatica e internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Uitimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.
De Desempenio:

1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Uitimo mes.
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
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de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION PROSPECTIVA TERRITORIAL

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria en la formulacién de un modelo de desarrollo y de ocupacién que sea
participativo y sostenible de conformidad con las normatividad vigente y directrices nacionales.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Brindar asesoria y asistencia técnica a las dependencias de la Administracién Centrai y los
municipios en la elaboracién, e implementacién de los planes de desarroilo territorial,
sectoriales, prospectivos y de ordenamiento territorial de conformidad con la normatividad
vigente y directrices Nacionales.

Colaborar en el proceso de conformacion y consolidacién de las regiones a las cuales
pertenezca el Departamento de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
nacionales.

Brindar asesoria, asistencia técnica y suministrar a las dependencias de la Administracién
Central y municipios en el procesamiento y generacién de informacién cartografica que se
requiera de acuerdo con directrices nacionales y normatividad vigente.

Revisar los estudios y emitir el concepto técnico sobre la creacién y reclasificacién de
inspecciones de transito de conformidad con normatividad vigente y directrices nacionales.
Participar en fa formulacién de planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo
a directrices institucionales y normatividad vigente.

Realizar la evaluacion técnico econémico de proyectos en el drea de su competencia de
acuerdo a los pardmetros institucionales y normatividad vigente.

Realizar la supervisiobn e interventoria de contratos y convenios celebrados en el
Departamento y otras entidades de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperfio a los usuarios gue lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.
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IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las dependencias de la Administracién Central y los municipios en la elaboracion e
implementacién de los planes de desarrollo territorial, sectoriales, prospectivos y de
ordenamiento territorial deben brindar asesoria y asistencia técnica de conformidad con la
normatividad vigente y directrices Nacionales.

2. En el proceso de conformacion y consolidacién de las regiones a las cuales pertenezca el
Departamento debe colaborarse de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
nacionales.

3. Las dependencias de la Administracion Central y municipios en el procesamiento y
generacion de informacién cartografica que se requiera debe brindarsele asesoria asistencia
técnica y suministrarsele de acuerdo con directrices nacionales y normatividad vigente.

4. El concepto técnico sobre la creacién y reclasificacién de inspecciones de transito debe
realizarse y emitirse estudios de conformidad con normatividad vigente y directrices
nacionales.

5. En la formulacién de planes, programas y proyectos de la dependencia debe participarse de
acuerdo a directrices institucionales y normatividad vigente.

6. La evaluacion técnico econémico de proyectos en el drea de su competencia debe realizarse
de acuerdo a los parametros institucionales y normatividad vigente.

7. La supervision e interventoria de contratos y convenios celebrados en el Departamento y
otras entidades debe realizarse de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

3. Conocimiento del sistema de seguimiento y Evaluacién.

4. Conocimientos en sistemas de informacién geografica.

5. Conocimientos sobre metodologias de planificacién, ordenamiento territorial y desarrollo
sostenible..

6. Conocimientos sobre metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

7. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en e! ultimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gitimo mes.
Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefo:

1.
2.

Sustentacion de informes vy procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en e! dltimo mes.
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De conocimiento:

1. Prueba oral 0 escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en dareas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economfa, o areas
de ia Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricuta profesional en los casos
regtamentados por ia Ley.

Dos (2) meses de experiencia profesional.
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DIRECCION PROSPECTIVA TERRITORIAL

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo e implementacion del sistema de evaluacion y seguimiento en el
Departamento y sus Municipios buscando la eficiencia en la Gestion y ejecucion de los recursos
para contribuir con la mejorar de la calidad de vida de sus habitantes.

1I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

. Coordinar el proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de

inversion y de desarrollo del departamento y sus municipios de acuerdo a las directrices
institucionales y normatividad vigente

Coordinar la evaluacién de gestion y resultados de los planes de desarrollo del
departamento y sus municipios, en los {érminos que sefiala la constitucién y la ley.

Revisar el plan de desarrollo def Departamento en toda su estructura metodologica.
Participar en el disefic metodoldgico y dirigir el proceso para la fermulacion de planes de
accion sectorial de acuerdo a la normatividad vigente.

Coordinar el proceso de seguimiento y la evaluacion de gestién y resultados a los planes de
accion sectorial del departamento y sus municipios segun normatividad vigente.

Suministrar asesoria y asistencia técnica en los procesos de planificacién segun directrices
institucionales.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

10. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

11.

herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.
Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

. El proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de inversion y

de desarrollo del departamento y sus municipios es coordinado de acuerdo a [as directrices
institucicnales y normatividad vigente.

La evaluacion de gestién y resultados de los planes de desarrolio del departamento y sus
municipios es coordinada y controlada en los términos que sefiala la constitucion y la ley.

En el disefio metodolégico y direccion del proceso para la formulacion de planes de accion
sectorial se participa de acuerdo a la normatividad vigente.

El proceso de seguimiento y la evaluacion de gestién y resuitados a los planes de accién
sectorial del departamento y sus municipios es coordinado segun normatividad vigente.

La asesoria y asistencia técnica en los procesos de planificacién se da segun directrices
institucionales.

Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdc a los
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requerimientos y directrices institucionales.

7. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de [a entidad.
Conocimiento del sistema de seguimiento y Evaluacion..

Conocimientos Técnicos del manejo de las herramientas del seguimiento y evaluacion.
Normatividad aplicable al sistema de seguimiento y evaluacién.

PWON -

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, o de las|Dos {2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas v
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

DIRECCION DE PROYECTOS Y REGALIAS

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planificacion e implementacion de las acciones para que el sistema de informacién
de proyectos elegibles y de seguimiento de la inversion, para contribuir con el cumplimiento de las
politicas y programas dei Plan de Desarrollo Departamentat.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la evaluacién, complementacién, preparacion, actualizacion y revision teécnica y
documentalmente de los proyectos presentados ante el Banco de Programas y Proyectos de
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10.

11.

Inversion Departamental segtin normatividad vigente y procedimientos institucionales.
Proceder con el registro de los proyectos que cumplan con los requisitos establecidos en el
manual de procesos y procedimientos del BPPID en el software del sistema de seguimiento
y evaluacién de proyectos de inversion SSEPI de acuerdo con la normatividad vigente.
Expedir certificacion del registro y plan de desarrolio de los proyectos incluidos en el plan
operativo anual de inversion, segin procedimientos y normatividad vigente.

Realizar seguimiento de la inversion a un determinado nimero de proyectos ejecutados en
vigencias anteriores de acuerdo a la normatividad, procedimientos y directrices
institucionales.

Colaborar en la implementacién y puesta en marcha de proyectos y programas especiales
que se deben someter a consideracion y evaluaciéon en el marco de las convocatorias y
prioridades de la administracion seccional.

Coiaborar en la formulacion del pian operativo anual de inversiones y el plan piurianual de
inversion de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Realizar labores de vigilancia y controi de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a ios usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con ei cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los Proyectos presentados ante el Banco de Programas y Proyectos de Inversion
Departamental deben ser evaluados, complementados, preparados, actualizados vy
revisados técnica y documentaimente segin normatividad vigente y procedimienios
institucionales.

Con el registro de los proyectos que cumplan con los requisitos establecidos en el manual
de procesos y procedimientos del BPPID en el software del sistema de seguimiento y
evaluacion de proyectos de inversion SSEP! deben Proceder de acuerdo con la
normatividad vigente.

La certificacion del registro y plan de desarrolio de los proyectos incluidos en el plan
operativo anual de inversion, deben ser expedidos segun procedimientos vy normatividad
vigente.

El seguimiento de la inversion a un determinado numero de proyectos gjecutados en
vigencias anteriores debe ser realizado de acuerdo a la normatividad, procedimientos y
directrices institucionales.

En la implementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales debe
colaborarse a consideracion y evaluacion en el marco de las convocatorias y prioridades de
la administracién seccional.
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6. El plan operativo anuat de inversiones y el plan plurianual de inversion necesita una
colaboracion para su formulacién  de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

Conocimientos técnicos, sociales y econdmicos para la formulacion y evaluacion de

proyectos, sus fuentes de financiacion y seguimiento a planes de desarrollo.

3. Conocimientos de la Metodologia, Banco de proyectos de inversién nacional vigente
(metodologia General Ajustada MGA).

4. Conocimientos de procesos y procedimientos del banco Departamental de Proyectos.

N —

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el dltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeiio.

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, ¢ de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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DIRECCION DE PROYECTOS Y REGALIAS

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planificacién e implementacién de las acciones para que el sistema de informacion
de proyectos elegibles y de seguimiento de la inversién, para contribuir con el cumplimiento de las
politicas y programas del Plan de Desarrolio Departamental.

III.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

. Participar en la evaluacion, complementacion, preparacién, actualizacion y revision tecnica y

documentalmente de los proyectos presentados ante el Banco de Programas y Proyectos de
Inversién Departamental segun normatividad vigente y procedimientos institucionales.
Proceder con el registro de los proyectos que cumplan con fos requisitos establecidos en el
manual de procesos y procedimientos del BPPID en el software de! sistema de seguimiento
y evaluacién de proyectos de inversion SSEP! de acuerdo con la normatividad vigente.

. Expedir certificacién del registro y plan de desarrollo de los proyectos ingcluidos en el plan

operativo anual de inversién, segun procedimientos y normatividad vigente.

Realizar seguimiento de !a inversion a un determinado nimero de proyectos ejecutados en
vigencias anteriores de acuerdo a la normatividad, procedimientos y directrices
institucionales.

Colaborar en la implementacién y puesta en marcha de proyectos y programas especiales
que se deben someter a consideracion y evaluacién en el marco de las convocatorias y
prioridades de la administracion seccional.

Colaborar en la formulacién del plan operative anual de inversiones y el plan plurianual de
inversién de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

10. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

11.

herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.
Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los Proyectos presentados ante el Banco de Programas y Proyectos de [nversién

Departamental deben ser evaluados, complementados, preparados, actualizados vy
revisados técnica y documentalmente segun normatividad vigente y procedimientos
institucionales.

Con el registro de los proyectos que cumplan con los requisitos establecidos en el manual
de procesos y procedimientos del BPPID en el software del sistema de seguimiento y
evaluacion de proyectos de inversion SSEP! deben Proceder de acuerdo con la
normatividad vigente.
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3. La certificacién del registro y plan de desarrolic de los proyectos incluidos en el plan
operativo anual de inversién, deben ser expedidos segun procedimientos y normatividad
vigente.

4. El seguimiento de ia inversién a un determinado numero de proyectos ejecutados en
vigencias anteriores debe ser realizado de acuerdo a la normatividad, procedimientos y
directrices institucionales.

5. En la implementacién y puesta en marcha de proyectos y programas especiales debe
colaborarse a consideracion y evaluacién en el marco de las convocatorias y prioridades de
la administracion seccional.

6. El plan operativoe anual de inversiones y el plan plurianual de inversion necesita una
colaboracién para su formulacién  de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

7. Peribddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados Y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conocimientos técnicos, sociales y economicos para la formulacién y evaluacion de
proyectos, sus fuentes de financiacion y seguimiento a planes de desarrolio.

3. Conocimientos de la Metodologia, Banco de proyectos de inversiéon nacional vigente
(metodologia General Ajustada MGA).

4. Conocimientos de procesos y procedimientos del Banco Departamental de Proyectos.

VLEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ditimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en e! Uitimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Ultimo mes.

De Desempeno:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de Ilos conocimientos asociados al desempenio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
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Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PROYECTOS Y REGALIAS

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planificacion e implementacién de las acciones para que el sistema de informacién
de proyectos elegibles y de seguimiento de la inversion, para contribuir con el cumplimiento de las
politicas y programas del Plan de Desarrollo Departamental.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar en la evaluacion, complementacion, preparacion, actualizacion y revision técnica
y documentalmente de los proyectos presentados ante el Banco de Programas vy
Proyectos de Inversion Departamental segiun normatividad vigente y procedimientos
institucionales.

Proceder con el registro de los proyectos que cumplan con los requisitos estabiecidos en
el manual de procesos y procedimientos del BPPID en el software del sistema de
seguimiento y evaiuacion de proyectos de inversion SSEPI| de acuerdo con la normatividad
vigente.

Expedir certificacion del registro y plan de desarrollo de los proyectos incluidos en el plan
operativo anual de inversion, segun procedimientos y normatividad vigente.

Realizar seguimiento de la inversién a un determinado numero de proyectos ejecutados en
vigencias anteriores de acuerdo a la normatividad, procedimientos y directrices
institucionales.

Colaborar en la implementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales
que se deben someter a consideracion y evaluacién en el marco de las convocatorias y
prioridades de la administracion seccional.

Colaborar en la formulacién del plan operativo anual de inversiones y el plan plurianual de
inversion de acuerdo con la nomatividad vigente y directrices institucionales.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica. en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO
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Los Proyectos presentados ante el Banco de Programas y Proyectos de Inversién
Departamental deben ser evaluados, complementados, preparados, actualizados vy
revisados técnica y documentalmente segin normatividad vigente y procedimientos
institucionales.

Con el registro de los proyectos que cumplan con los requisitos establecidos en el manual
de procesos y procedimientos del BPPID en el software del sistema de seguimiento y
evaluacion de proyectos de inversion SSEPI deben Proceder de acuerdo con la
normatividad vigente..

La certificacién del registro y plan de desarrollo de los proyectos incluidos en el plan
operativo anual de inversion, deben ser expedidos segun procedimientos y normatividad
vigente.

El seguimiento de la inversion a un determinado numero de proyectos ejecutados en
vigencias anteriores debe ser realizado de acuerdo a la normatividad, procedimientos y
directrices institucionales.

En la implementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales debe
colaborarse a consideracion y evaluacién en el marco de las convocatorias y prioridades de
la administracion seccional.,

El plan operativo anual de inversiones y el plan plurianual de inversién necesita una
colaboracién para su formulacién  de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales,

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

Conocimientos técnicos, sociales y econémicos para la formulacion y evaluacién de

proyectos, sus fuentes de financiacién y seguimiento a pianes de desarrollo..

3. Conocimientos de la Metodologia, Banco de proyectos de inversién nacional vigente
(metodologia General Ajustada MGA).

4. Conocimientos de procesos y procedimientos del Banco Departamental de Proyectos.

N =

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes.
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gitimo mes.

De Desempefio:

4. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
5. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.

De conocimiento:

6. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperfio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.

Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,

o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE EDUCACION

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar asesoria sobre los programas y proyectos Educativos para dar cumplimiento a la
normatividad vigente y directrices institucionales.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dinamizar la adopcion y puesta en marcha de ios programas y proyectos de orden nacional
que le sean asignados por la Secretaria de Educacion Departamental.

2. Participar en el impuiso y orientacion del desarrollo de programas, proyectos y actividades
de caracter intersectorial y comunitarios encaminados a garantizar permanencia en el
sistema y calidad en la educacién de acuerdo a parametros vigentes.

3. Participar en la promocién y fomento de la implementacion de estrategias para garantizar el
derecho a la educacion con equidad y calidad de acuerdo a normas vigentes.

4. Apoyar el proceso de pianificacion de la Secretaria de Educacion Departamental de acuerdo
a politicas departamentales.

5. Participar en la elaboracion y actualizacién del registro y las memorias de los proyectos o
programas a su cargo bajo reglamentacion institucional.

6. Elaborar los informes que le sean solicitados por las instituciones y /o sectores competentes
de acuerdo a directrices institucionales.

7. Integrar los comités sectoriales e intersectoriales que requieran su participacion, en
coherencia con el eje programatico bajo su responsabilidad y/o en los que sea delegado por
el Secretario de Educacion.

8 Promover la socializacién de avances y resultados de los proyectos y programas a su cargo
de acuerdo a politicas institucionales.

9. Los procesos de capacitacidn, asesoria, seguimiento y evaluacién de los programas vy
proyectos del eje programatico debe orientarse y desarroliarse bajo su responsabilidad.

10. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
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13.

herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.
Realizar las demds funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La adopcién y puesta en marcha de los programas y proyectos de orden nacional que le
sean asignados por la Secretaria de Educacién Departamental debe dinamizarse de acuerdo
a directrices institucionales.

2. El desarrollo de programas, proyectos y actividades de caracter intersectorial y comunitarios
encaminados a garantizar permanencia en el sistema y calidad en la educacion debe
impulsarse y orientarse de acuerdo a parametros vigentes.

3. lLa implementacion de estrategias para garantizar el derecho a la educacion con equidad y
calidad debe proponerse y fomentarse de acuerdo a normas vigentes.

4. El proceso de planificacion de la Secretaria de Educacién Departamental debe apoyarse de
acuerdo a politicas departamentales.

5. El registro y las memorias de los proyectos o programas a su cargo deben elaborarse y
mantenerse actualizado bajo reglamentacion institucional.

6. Los informes que le sean solicitados por las instituciones y /0 sectores competentes deben
elaborarse y presentarse de acuerdo a directrices institucionales.

7. Integrar los comités sectoriales e intersectoriales que requieran su participacién, en
coherencia con el eje programatico bajo su responsabilidad y/o en los que sea delegado por
el Secretario de Educacion.

8. La socializacion de avances y resultados de los proyectos y programas a su cargo deben
promoverse de acuerdo politicas institucionales.

9. Los procesos de capacitacion, asesoria, seguimiento y evaluacidén de los programas y
proyectos del eje programético deben orientarse y desarrollarse bajo su responsabilidad.

10. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de 1a entidad.

2. Conocimientos en la normatividad relacionada con las diferentes incapacidades que se
puedan presentar.

3. Normatividad vigente en lo relacionado con la vinculacién del personal docente.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
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1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el dltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en éreas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administraciéon, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tafjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de seguimiento ai desarrolio del sector agropecuario del Departamento,
para garantizar espacios de competitividad que contribuyan a la correcta aplicacion del Plan de
Desarrollo del Departamento de acuerdo con los lineamientos institucionales.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la organizacion, coordinacién y operacion de los centros provinciaies de
Gestion Agro empresarial, que permitan el fortalecimiento del sector de acuerdo con las
directrices institucionaies.

2 Mantener informadas a las comunidades sobre los programas, herramientas e instrumentos
que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y Medio
Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territorial, de acuerdo a la normatividad,
procedimientos vigentes y directrices institucionales.

3. Apoyar a las comunidades rurales en Ia identificacién y formulacion de pianes, programas y
proyectos a ser presentados ai Departamento, de acuerdc a la normatividad vy
procedimientos vigentes.

4. Supervisar los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion que haga el superior
inmediato.

5. Apoyar seguimiento de las actividades de Asistencia Técnica Municipal, de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

8. Participar en la elaboracion, formulacién y disefio de los planes agropecuarios y ambientales
del departamento y de los municipios de la jurisdicciéon de acuerdo a la normatividad y
procedimientos vigentes.

7. Asistir en las labores de seguimiento al Plan de Accién Sectorial de la Secretaria de
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10.

11.

12.

13.

14.

Agricultura y Desarrollo Rural, en el ambito provincial y local, de acuerdo con las politicas y
directrices del sector.

Colaborar en la evaluacién de gestién y resultados a los programas y proyectos que se
desarrollen dentro del sector agropecuario y medio ambiente, de acuerdo con las politicas y
directrices del sector.

Operar y mantener actualizade el sistema de informacién sectorial rurai de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

Realizar labores de vigilancia y control de los pregramas y proyectos relacionados con ias
competencias del adrea de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Efaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La organizacién, coordinacién y operacion de los centros provinciales de Gestién Agro
empresarial, es apoyada profesionalmente de acuerdo a las necesidades y las directrices
Nacicnales, Departamentaies e institucionales del sector.

La informacion a las comunidades peridicamente sobre los programas, herramientas e
instrumentos que realizan los Ministerios de Agricuitura y Desarrollo Rural y Medio Ambiente
y Vivienda es difundida y actualizada, de acuerdo a ia normatividad, procedimientos vigentes
y directrices institucionales.

Las comunidades rurales son orientadas y apoyadas en la identificacién y formulacién de
planes, programas vy proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes..

La supervisién a los proyectos y comodatos del sector es apoyada de acuerdo a la
delegacién que haga el superior inmediato.

El seguimiento de las actividades de Asistencia Técnica Municipal, es apoyado de acuerdo
con la nomatividad vigente y directrices institucionales.

La elaboracion, formulacién y disefio de los planes agropecuarios y ambientales del
departamento y de ios municipios de la jurisdiccion, es apoyada de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes.

El seguimiento y la evaluacion al Plan de Accion Sectorial de ia Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural es asistido de acuerdo a las politicas y directrices del sector.

La evaluacion de gestion y resultados a los programas y proyectos que se desarroilen dentro
del sector agropecuario y medio ambiente es asistida de acuerdo a las politicas y directrices
del sector.

Ei sistema de informacién sectorial rural es operado y actualizado de acuerdo con los
procedimientos institucionales.
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10. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales.

11. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de |a estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Normatividad para la formuiacién, presentacion y ejecucion y puesta en marcha de planes,
programas y proyectos de inversién en el rural.
3. Politicas publicas para el manejo de los recursos econdmicos en el sector rural.
4. Normatividad apiicable a la contratacién estatal..
5. Metodologia de elaboracidn y formulacion de proyectos.
6. Conocimientos basicos de informatica e internet..
VI.EVIDENCIAS
De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes.
2. Registro de consuitas y peticiones absueltas en el Gltimo mes,
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ditimo mes.
De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, ¢ areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

Dos (2) meses de experiencia profesional.

SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de seguimiento al desarrollo de! sector agropecuario del Departamento,
para garantizar espacios de competitividad que contribuyan a la correcta aplicacion del Plan de
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Desarrolio del Departamento de acuerdo con los lineamientos institucionales.

[I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la organizacion, coordinacién vy operacion de los centros provinciales de
Gestion Agro empresarial, que permitan el fortalecimiento del sector de acuerdo con las
directrices institucionales.

2. Mantener informadas a las comunidades sobre los programas, herramientas e instrumentos
que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y Medio
Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territorial, de acuerdo a la normatividad,
procedimientos vigentes y directrices institucionales.

3. Apoyar a las comunidades rurales en la identificacion y formulacion de planes, programas y
proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la normatividad y
procedimientos vigentes.

4. Supervisar los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion que haga el superior
inmediato.

5. Apoyar seguimiento de las actividades de Asistencia Técnica Municipal, de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

6. Participar en la elaboracion, formulacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales
del departamento y de los municipios de la jurisdiccion de acuerdo a la normatividad y
procedimientos vigentes.

7. Asistir en las labores de seguimiento al Plan de Accién Sectorial de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural, en el &mbito provincial y local, de acuerdo con las politicas y
directrices del sector.

8. Colaborar en la evaluacion de gestion y resultados a los programas y proyectos que se
desarrollen dentro del sector agropecuario y medio ambiente, de acuerdo con las politicas y
directrices del sector.

9. Operar y mantener actualizado e! sistema de informacion sectorial rural de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

10. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos reiacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

11. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales,

12. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

13. Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucionai.

14. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La organizacion, coordinacion y operacién de los centros provinciales de Gestién Agro
empresarial, es apoyada profesionalmente de acuerdo a las necesidades y las directrices
Nacionales, Departamentales e institucionales del sector.

2. La informacién a las comunidades periodicamente sobre los programas, herramientas e
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instrumentos que realizan los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y Medio Ambiente

y Vivienda es difundida y actualizada, de acuerdo a la normatividad, procedimientos vigentes
y directrices institucionales.

3 Las comunidades rurales son orientadas y apoyadas en 2 identificacion ¥y formulacién de
planes, programas Y proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes.

4 La supervision a los proyectos Y comodatos del sector es apoyada de acuerdo a la
delegacion que haga el superior inmediato.

5 El seguimiento de las actividades de Asistencia Técnica Municipal, es apoyado de acuerdo
con la normatividad vigente y directrices institucionales.

6. La elaboracion, formulacion y disefo de los planes agropecuarios y ambientales del
departamento Y de los municipios de la jurisdiccion, es apoyada de acuerdo a 1a
normatividad y procedimientos vigentes.

7 El seguimiento y |a evaluacion al Plan de Accion Sectorial de la Secretaria de Agricultura'y
Desarrollo Rural es asistido de acuerdo a lag politicas ¥ directrices del sector.

8. La evaluacion de gestion y resultados a los programas y proyectos que s€ desarrollen dentro
del sector agropecuario y medio ambienie es asistida de acuerdo a jas politicas ¥ directrices
del sector.

g. El sistema de informacion sectorial rural es operado Y actualizado de acuerdo con los
procedimientos institucionales.

10. Periddicamente s€ presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos ¥y directrices institucionales.

11. Los  oficios, circulares, memorandos, informes Y démas documentos aplicando ia
nerramienta de gestion de procesos Y documentos vigente seran revisados y realizados de

conformidad con las Holiticas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"~ Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de 1a entidad.

2 Normatividad para la formulacion, presentacion ¥ gjecucion y puesta en marcha de planes,

programas Y proyectos de inversion en el rural.

3. Politicas publicas para el manejo de los recursos economicos en el sector rural.

4. Normatividad aplicable a la contratacion estatal.

5 Metodologia de elaboracion y formulacién de proyectos.

6. Conocimienios basicos de informatica & internet.

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Uimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefo:
1 Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
5 Cumplimiento del 100% de las actividades ¥ funciones programadas en el ultimo mes.
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De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de Ias
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Dos (2) meses de experiencia profesional.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo rural integrado bajo el principio de asociatividad para garantizar mejores
condiciones de vida a los pequefios y medianos agricultores de acuerdo con los lineamientos

institucionales.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades relacionadas con las cadenas productivas a organizaciones

comunitarias, entidades gubernamentales y no gubernamentales de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

Hacer seguimiento a los centros provinciales de Gestion Agro empresarial para asi contribuir
con el fortalecimiento del sector, conforme a las directrices del superior inmediato y los
lineamientos institucionales.

Colaborar con las comunidades rurales en procesos de desarrollo y fortalecimiento
organizacional, que les permita consolidarse como empresas productivas alrededor de un
negocio conforme a los lineamientos y politicas del sector.

Asistir los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion que haga el superior
inmediato.

Apoyar en la elaboracién, formulacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales
del departamento, de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.
Colaborar en las labores de seguimiento al Plan de Accién Sectorial de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural, en el ambito provincial y local, de acuerdo con las politicas y
directrices del sector.

Colaborar la evaluacion de gestién y resultados a los programas y proyectos que se
desarrollen dentro del sector agropecuario y medio ambiente, de acuerdo con las politicas y
directrices del sector.
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8. Realizar labores de vigilancia y contro! de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

9. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

11. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades relacionadas con las cadenas productivas, organizaciones comunitarias,
entidades gubernamentales y no gubernamentales, son apoyadas de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

2. La organizacion, coordinacién y operacion de los centros provinciales de Gestion Agro
empresarial, es apoyada permitiendo el fortalecimiento de! sector conforme a las directrices
del superior inmediato y los lineamientos institucionales..

3. Las comunidades rurales son orientadas en procesos de desarrollo y fortalecimiento
organizacional, permitiendo consolidarse como empresas productivas alrededor de un
negocio conforme a los lineamientos y politicas del sector..

4. Los proyectos y comodatos, son asistidos, de acuerdo a la delegacion que haga el superior
inmediatc..

5 La elaboracion, formulacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales del
departamento, es apoyada, de acuerdo con la normatividad vigente vy directrices
institucionales..

6. Las labores de seguimiento al Plan de Accion Sectorial de la Secretaria de Agricultura y
Desarroflo Rural, en el ambito provincial y local, son orientadas de acuerdo con las politicas
y directrices del sector..

7. La evaluacidn de gestion y resultados a los programas y proyectos que se desarrollen
dentro del sector agropecuario y medio ambiente, es apoyada de acuerdo con fas politicas y
directrices del sector..

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

9. lLos oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conccimiento en normas de contratacion estatal..

3. Conocimientos de normatividad pecuaria..

4. Habilidades de comunicacion con la comunidad..

5. Conocimientos basicos de informatica e Internet..
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VIL.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueitas en el tltimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:

1.
2.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de ias actividades y funciones programadas en el tltimo mes..

De conocimiento:

1.

Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.

Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,

0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por Ia Ley..

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar comodatos y contratos de bienes inmuebles del Departamento a cargo de la
Secretarfa de Agricultura y brindar capacitacién y/o acompafamiento con el fin de fortalecer el
desarrollo del sector agropecuario del departamento de Santander.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Ejercer la supervisién a los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion del superior
inmediato.

Realizar seguimiento a la operacidn de los centros provinciales de gestidbn Agro empresarial,
para que funcionen de acuerdo a las necesidades y las directrices Nacionales,
Departamentales e Institucionales dei Sector

Participar en acompariamiento, direccion y juzgamiento de ferias agropecuarias ordenadas u
autorizadas por el despacho de la Secretaria de Agricultura, de acuerdo con las directrices
institucionales.

Dar capacitacién a la comunidad que lo requiera sobre juzgamiento en exposiciones
equinas, de acuerdo con [a normatividad vigente de fedequinas y las directrices
institucionales.
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5. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente. .

6. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

8. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

9. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La supervision a los proyectos y comodatos debe ejercerse de acuerdo a la delegacion del
superior inmediato.

2. La organizacién, coordinacion y operacion de los centros provinciales de Gestion Agro
empresarial, poyada profesionalmente de acuerdo a las necesidades y las directrices
Nacionales, Departamentales e Institucionales del Sector..

3. En acompafiamiento, direccion y juzgamiento de ferias agropecuarias ordenadas u
autorizadas por el despacho de la Secretaria de Agricultura, debe participarse de acuerdo
con las directrices institucionales..

4. La capacitacién a la comunidad que lo requiera sobre juzgamiento en exposiciones equinas,
debe darsele de acuerdo con la normatividad vigente de fedequinas y las directrices
institucionales..

5. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

6. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

7. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Normatividad para la formulacion, presentacién, ejecucién y puesta en marcha de planes,
programas y proyectos de inversién en el sector rurai..

3. Politicas publicas para el manejo de los recursos economicos en el sector rural..

4. Normatividad aplicable a la contratacion estatal..

5. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ditimo mes..
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2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gitimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Gltimo mes.

De Desemperfio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba orai o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Tituio profesional en areas Juridicas, o de las!|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Belias Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL
I.PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo al desarroilo rural desde lo local con un enfoque de desarrollo territorial, que
contribuyan a la correcta aplicacién del plan de Desarrollo Departamental y los lineamientos
Institucionales en el area de su competencia.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar seguimiento a la operacién de los Centros Provinciales de Gestion Agro

Empresarial, de acuerdo a las necesidades y las directrices Departamentales e

institucionales del sector.

2. Planear la informacién suministrada a las comunidades sobre los programas, herramientas e
instrumentos que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y
Medio Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territorial de acuerdo a la normatividad vy
procedimientos vigentes y directrices institucionaies.

3. Asesorar a las comunidades rurales en la identificacién y formulacion de planes, programas
y proyectos a ser presentados a! Departamento, de acuerdo a la normatividad 1
procedimientos vigentes.

4. Apoyar las demandas del sector en las tipologias de economia campesina y empresarial del
Departamento de acuerdo a ias politicas nacionales e institucionales

5. Ejercer la Supervisién a ios proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion que realice ei
superior inmediato.

—

—
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6. Organizar el enlace provincial entre la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural y los
entes locales y provinciales permitiendo el fortalecimiento del sector de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y las directrices institucionales.

7. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales vy
normatividad vigente.

8. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefa.

10. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

11. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La organizacién, coordinacion y operacion de los Centros Provinciales de Gestion Agro
empresarial, es apoyada profesionalmente de acuerdo a las necesidades y las directrices
Nacionales, Departamentales e institucionales del sector.

2. La informacion suministrada a las comunidades son planeadas periodicamente sobre
programas, herramientas e instrumentos que realizan los Ministerios de Agricuitura y
Desarrollo Rural y Medio Ambiente y Vivienda, de acuerdo a la normatividad, procedimientos
vigentes y directrices Institucionales..

3. Las comunidades rurales son asesoradas y orientadas en la identificacion y formulacion de
planes, programas y proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes..

4. Las demandas del sector en las tipologias de economia campesina y empresarial del
Departamento son apoyadas de acuerdo a las politicas nacionales e institucionales..

5. La supervisién a los proyectos y comodatos del sector es ejercida de acuerdo a la
delegacion que haga el superior inmediato..

6. El enlace provincial entre la Secretaria de Agricuitura y Desarrollo rural y los entes locales
provinciales es organizado, permitiendo el fortalecimiento del sector de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes..

7. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos y experiencia en el sector rural del Departamento.

3. Conocimiento y experiencia en evaluacion y seguimiento de proyectos agropecuarios.

4. Conocimiento y experiencia en produccion animal y desarrollo rural sostenible.

5. Conocimientos basicos de informatica e Internet..
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VLLEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gitimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroflados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de Ias|Dos (2) meses de experiencia profesional.

Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,

o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la formulacién de planes, programas y proyectos de desarrollo
agropecuario sostenible que genere el desarrollo del sector rural repercutiendo en el
mejoramiento de la calidad de vida de las familias campesinas de nuestro Departamento.

HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Promover con el sector privado y agremiaciones la realizacién de proyectos que impulsen el
desarrollo el sector agropecuario y agroindustrial del Departamento bajo normatividad
vigente y directrices institucionales.

Asesorar a las Comunidades rurales en la identificacion y formulacién de planes, programas
y proyectos a ser presentados al Departamento de acuerdo a lIa normatividad,
procedimientos vigentes y directrices institucionales.

Promover la realizacién de alianzas estratégicas de las instituciones publicas, privadas y
comunitarias para el desarrollo rural del Departamento bajo normatividad vigente y
directrices institucionales.

Supervisar proyectos del Sector agropecuario y desarrollo rural del Departamento de
Santander bajo normatividad vigente y directrices institucionales.
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5. Coordinar las actividades para la realizacién de las evaluaciones agropecuarias del
Departamento de Santander bajo normatividad vigente y directrices institucionales.

6. Apoyo a la ejecucion de proyectos institucionales de la Secretaria de Agricultura mediante la
capacitacién en temas relacionados con la produccién animal bajo directriz institucional.

7. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

8. Presentar informes peribédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

0. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenia.

10. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

11. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La realizacion de proyectos que impulsen el desarrolio el sector agropecuario y
agroindustrial del Departamento deben promoverse con el sector privado y agremiaciones
bajo normatividad vigente y directrices institucionales.

2. Las comunidades rurales son orientadas y asesoradas en la identificacién y formulacion de
planes, programas y proyectos a ser presentado al Departamento, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes..

3. La realizacion de alianzas estratégicas de las instituciones publicas, privadas y comunitarias
para el desarrollo rural de! Departamento debe promoverse bajo normatividad vigente y
directrices institucionales..

4. Los proyectos de! Sector agropecuario y desarrollo rural del Departamento de Santander
deben supervisarse bajo normatividad vigente y directrices institucionales..

5. Las actividades para la realizacién de las evaluaciones agropecuarias de! Departamento de
Santander deben coordinarse bajo normatividad vigente y directrices institucionales..

6. Apoyo a la ejecucién de proyectos institucionales de la Secretaria de Agricultura mediante la
capacitacion en temas relacionados con la produccién animal bajo directriz institucional..

7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8 Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procescs y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Normatividad para la formulacién, presentacion y ejecucién y puesta en marcha de planes,
programas y proyectos de inversién en el sector rural..

3. Politicas publicas para el manejo de los recursos econémicos en el sector rural..

4. Normatividad aplicable a la contratacion estatal..

5. Normatividad aplicable al sector agropecuario y ambiental..
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6. Conocimientos basicos de informatica e Internet .

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ltimo mes..

2. Registro de consuitas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..

De conocimiento:
1. _Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4reas Juridicas, o de las|Dos (2) meses de experiencia profesional.
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: 06
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
SECRETARIA GENERAL

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la labor social del fondo de pensiones Territorial de Santander, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad vigente en la seguridad social, relacionada con el reconocimiento
y seguimiento de la pensioén de los usuarios del Fondo.

HI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades encaminadas al bienestar de los pensionados, las cuales deben estar

238




DECREPO No.2 6 § DE 2013

coordinadas con el grupo de administracién de personal de la secretaria General bajo
directriz del jefe inmediato.

2. Absolver consultas y peticiones en forma verbal o escrita a los usuarios que lo requieran
para conttribuir con el cumplimiento de la normatividad y directrices institucionales.

3. Adelantar el tramite de recepcion, revision y actualizacion de la base de datos del programa
disefiado para el control de supervivencias de los pensionados adscritos al fondo territorial
de pensiones de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Realizar el tramite de las mesadas causadas y no pagadas de los pensionados fallecidos
adscritos al fondo de pensiones de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias de! area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

6. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Realizar ias demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

8  Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a ia directriz institucional.

9 Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Las actividades encaminadas al bienestar de los pensionados, las cuales deben estar
coordinadas con el grupo de administracién de personal de la secretaria generai son
realizadas bajo directriz del jefe inmediato.

2. Las consultas y peticiones realizadas por los usuarios son resueitas en forma oportuna de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales..

3. El tramite de recepcién, revision y actualizacion de la base de datos del programa disefiado
para el control de supervivencias de los pensionados adscritos al fondo territorial de
pensiones debe adelantarse de acuerdo a la normatividad vigente..

4. Los tramites de las mesadas causadas y ho pagadas de los pensionados fallecidos adscritos
al fondo de pensiones son realizados de acuerdo a la normatividad vigente..

5. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a ios
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2. Conocimientos generales sobre la normatividad de seguridad social..

3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VL.LEVIDENCIAS

De Producto:
Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltimo mes..
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2. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Uitimo mes.

De Desempefio:

—

Sustentacién de informes y procedimiento desarrofiados de acuerdo a las fu nciones.,

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes..

De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de ia Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de ila Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,

Cuatro (4) meses de experiencia
profesional.

o Beflas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

SECRETARIA GENERAL

[I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar ios tramites relacionados con el reconocimiento de emisién, pago de bonos, cuoctas
partes de bonos pensiénales para asi contribuir con el cumplimiento de |a normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el estudio y reconocimiento de solicitudes de pensiones de vejez o jubilacién,
invalidez y sustitucion para dar cumplimiento con lo establecido por la Ley.

2. Absolver las consultas en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo con lo establecido por la Ley.

3. Dar respuesta oportuna a los derechos de peticién generados en el ejercicio de sus
funciones de acuerdo con Io establecido por la Ley.

4. Realizar el estudio de solicitudes de reliquidacién de pensiones cuando asi se requiera de
acuerdo con lo establecido por Ia Ley.

5. Realizar el tramite necesario para liquidacién y reconocimiento de los bonos y cuotas
partes de bonos pensidnales de acuerdo con io establecido por la Ley.

6. Realizar el estudio de cada solicitud de cuota parte pensional presentadas por las
diferentes administradoras de pensiones o entes territoriales de acuerdo con io establecido
por la Ley.

7. Realizar el tramite necesario para el reconocimiento de cuotas partes pensidnales cuando
haya lugar de acuerdo con lo establecido por la Ley.

8. Coordinar los tramites necesarios para realizar el cobro, consulta y seguimiento de cuotas

partes pensionales a favor del Departamento de Santander de acuerdo con lo establecido
poria Ley.
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9. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempena.

11. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El estudio y reconocimiento de solicitudes de pensiones de vejez o jubilacion, invalidez y
sustitucion debe realizarse de acuerdo con lo establecido por la Ley.

2. Las consultas en forma escrita o verbal a los usuarnos que lo requieran deben absolverse
de acuerdo con lo establecido por la Ley..

3. Los derechos de peticion generados en el ejercicio de sus funciones debe darseles
respuesta oportuna acuerdo con lo establecido por la Ley..

4. El estudio de solicitudes de reliquidacion de pensiones cuando asi se requiera debe
realizarse de acuerdo con jo establecido poria Ley..

5. El tramite necesario para liquidacion y reconocimiento de los bonos y cuotas partes de
bonos pensidnales debe realizarse de acuerdo con lo establecido porla Ley..

6. El estudio de cada solicitud de cuota parte pensional presentadas por las diferentes
administradoras de pensiones o entes territoriales debe realizarse de acuerdo con lo
establecido por la Ley..

7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con Ias politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimientos generales sobre la norma de seguridad social, bonos pensionales y
cuotas partes pensitnales.

3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

Ny =a

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el titimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el titimo mes.

De Desempeno:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en ei Gltimo mes..

De conocimiento;

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en dareas Juridicas, o de las|Cuatro (4) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, ¢ Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE PLANEACION

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar ia ejecucion de acciones que permitan ia consolidacion de los proyectos de
planificacién regional con el fin de contribuir con el cumplimiento de la Normatividad Vigente y
directrices Institucionales.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y participar activamente en todos [os asuntos gue se adelantan en
torno al tema de alianzas regionales, profundizacion de Ia descentralizacién y la autonomia
territorial de conformidad con ia misién y Vision de la Secretaria.

2, Coordinar los asuntos relacionados con la Planificacion y Concertacién interinstitucional para
la Articulacién de la Aplicacién de Politicas Sectoriales en el Territorio de conformidad con la
normatividad Vigente.

3. Coordinar labores que permitan ia consolidacién de ios proyectes de planificacion regional
como son: las zonas de integracién fronteriza, la regién transversai de planificacién, la Eco-
region del Nororiente Colombianc y el Area de Desarrollo y Competitividad del Magdalena
Medio de acuerdo a directrices institucionales..

4. Brindar apoyo administrativo y logistico al desarrollo de Ios procesos basicos y la gestion del
Despacho de la Secretaria de Planeacion de conformidad con la normatividad Vigente.

5. Brindar asistencia técnica en todos los asuntos relacionados con las actividades de los
Grupos que conforman |la Secretaria de Planeacién de conformidad con el Plan de
Desarroilo.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos reiacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

7. Presentar informes periédicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

8. Realizar las demas funciones que le asigne e! superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefa.

9. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefic a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

10. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
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herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los asuntos que se adelantan en tormo al tema de alianzas regionales, profundizacién de la
descentralizacion y Ia autonomia territorial se les brinda asistencia Técnica y participativa de
conformidad con la mision y Vision de la Secretaria.

2. Los asuntos relacionados con la Planificacion y Concertacién interinstitucional para la
Articulacion de la Aplicacion de Poiiticas Sectoriales en el Territorio son Coordinados de
conformidad con la normatividad Vigente..

3. Las labores que permitan la consolidacion de los proyectos de planificacion regional como
son: las zonas de integracion fronteriza, la region transversal de planificacion, la Eco-region
del Nororiente Colombiano y el Area de Desarrolio y Competitividad del Magdalena Medio
son Coordinadas y adelantadas de acuerdo a directrices institucionales...

4. Al desarrollo de los procesos basicos y la gestion de! Despacho de la Secretaria de
Planeacién se les brinda apoyo Administrativo y Logistico de conformidad con la
normatividad Vigente.. ’

5 En todos Los asuntos relacionados con las actividades de los Grupos que conforman la
Secretaria de Planeacion se les brinda asistencia Técnica de conformidad con el Plan de
Desarrolio..

6. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimientos técnicos, sociales y econémicos para la formulacién y evaluacion de
proyectos, sus fuentes de financiacion y seguimiento a planes de desarrollo..

3. Conocimientos de procesos y procedimientos del banco Departamental de Proyectos..

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

N =

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.
De Desempefio:

1. Sustentacién de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a as funciones.

2. Cumplimiento del 100% de ias actividades y funciones programadas en el Uitimo mes..
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de ios conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Cuatro (4) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, 0 areas | profesionai.
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de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, 0 Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION GESTION DE INFRAESTRUCTURA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién y organizacion de la informacion relacionada con el area de
infraestructura con el fin de dar cumplimiento a las politicas enmarcadas en el Plan de Desarrollo
Departamentai.

l.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar en la planeacién, organizacién y actualizacién de! software relacionado con la
ejecucion del Plan Indicativo y Plan de Accién de acuerde a las politicas del Plan de
Desarrollo del Departamento.

Realizar la recopilacién y consolidacién de la informacion relacionada con la liquidacién de
los contratos ejecutados en el area, mediante la creacién de bases de datos de acuerdo con
las directrices institucionales.

Gestionar ante la Secretaria de Planeacion las certificaciones del registro de proyectos, de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

Rendir informe trimestral de la ejecucién de contratos con recursos de inversién por regalias
de acuerdo a la normatividad en esta materia.

Elaborar informes periddicos sobre la ejecucion contractual dirigidos a los organismos de
control y demas entidades y/o dependencias que o soliciten de acuerdo con los
requerimientos y directrices institucionales.

Supervisar convenios, estudios, obras e interventoria de los proyectos de su competencia de
acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefic de acuerdo con lineamientos institucionales vy
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar ias demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenia.

Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefo a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

244




DECREF©-No.? 5§ § DE 2013

El software relacionado con la ejecucion del Plan Indicativo y Plan de Accién son planeados
y elaborados de acuerdo a las politicas del Plan de Desarrollo del Departamento y
normatividad vigente.

2. La informacion relacionada con la liquidacion de los contratos ejecutados en el area, es
recopilada y consolidada mediante la creacién de bases de datos de acuerdo con las
directrices institucionales..

3. Las certificaciones de registro de proyectos son gestionadas ante la Secretaria de
Planeacién de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente..

4. Los informes trimestrales de la ejecucion de contratos con recursos de inversion por
regalias, son organizados y presentados de acuerdo a la normatividad vigente en la
materia..

5. Los informes periodicos sobre la ejecucion contractual dirigidos a los organismos de control
y demas entidades y/o dependencias que lo solicitan son realizados de acuerdo con los
requerimientos y directrices institucionales..

6. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimiento basicos en contratacion estatal.

3. Conocimiento basicos en ingenieria Civil.

4. Conocer la metodologia para presentacion de proyectos.

5. Conocimientos basicos en la infraestructura vial y de transporte.

6. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Uitimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el titimo mes.

De Desempefo:

1.
2.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..

De conocimiento:

1.

Prueba oral o escrita de ios conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Cuatro (4) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
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Ciencias Naturaies, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesionali en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION GESTION DE INFRAESTRUCTURA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar los conocimientos profesionales y especializados para que los proyectos
relacionados con la infraestructura de transporte se realicen bajo un esquema de planeamiento
para asi dar cumplimiento a las especificaciones técnicas, permisos y demas requerimientos de
acuerdo a la normatividad vigente.

lI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar convenios, estudios, obras e interventoria de los proyectos de su competencia de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Emitir la viabilidad de los proyectos del sector vial y de transporte de acuerdo a Ia
normatividad vigente.

3. Formular planes, programas y proyectos de su competencia de acuerdo a la directriz
institucional.

Realizar las Visitas técnicas de los proyectos de su competencia y presentar los informes
correspondientes de Acuerdo a la normatividad Vigente.

4. Asesorar a los municipios, entidades publicas y privadas respecto a temas de Ia
infraestructura de transporte de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Propender porque los proyectos viales cumplan con las autorizaciones y especificaciones
técnicas de la red secundaria de competencia del Departamento que se requieran de
acuerdo a ta normatividad vigente.

6. Coordinar con el Ministerio de Transporte, el Instituto Nacional de Vias y entidades afines el
intercambio de asuntos que por naturaleza son de u competencia de conformidad con las
directrices institucionales.

7. Elaborar y desarroilar el proceso contractual de ios proyectos viales de su competencia, de
acuerdo a la normatividad vigente.

8. Realizar la actualizacién del inventario vial de competencia al departamento bajo directrices
institucionales.

9. Actualizar el patrimonio vial de competencial al Departamento bajo directrices institucionales.

10. Actualizar el mapa de la infraestructura de transporte del departamento.

11. Conceptualizar sobre la competencia de las vias Y sus caracteristicas técnicas, asi como el
otorgamiento de permisos de acuerdo a la normatividad vigente.

12. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.
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13.

14.

15.

16.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

Realizar las demas funciones gue le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefa.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los convenios, estudios, obras e interventorias de los proyectos de su competencia deben
supervisarse de acuerdo a fa normatividad vigente.

2. La viabilidad de los proyectos del sector vial y de transporte deben emitirse de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Los planes, programas y proyectos de su competencia deben formularse de acuerdo a la
directriz institucional..

4 Las Visitas técnicas de los proyectos de su competencia deben realizarse, y presentarse los
informes correspondientes de Acuerdo a la normatividad Vigente..

5. Los municipios, entidades publicas y privadas respecto a temas de la infraestructura de
transporte deben asesorarse de acuerdo a la normatividad vigente..

6. Los proyectos viales deben cumplir con las autorizaciones y especificaciones técnicas de la
red secundaria de competencia del Departamento que se requieran se propenden de
acuerdo ala normatividad vigente..

7. Con el Ministerio de Transporte, el Instituto Nacional de Vias y entidades afines el
intercambio de asuntos que por naturaleza son de su competencia deben coordinar se de
conformidad con las directrices institucionales..

8. El proceso contractual de los proyectos viales de su competencia, debe elaborarse y
desarrollarse de acuerdo a la normatividad vigente..

9. La actualizacion del inventario vial de competencia al departamento debe realizarse bajo
directrices institucionales..

10. El patrimonio vial de competencial al Departamento debe actualizarse bajo directrices
institucionales..

11. Actualizar el mapa de la infraestructura de transporte del departamento debe actualizarse.

12. La competencia de las vias y sus caracteristicas técnicas, asi como el otorgamiento de
permisos debe conceptualizarse de acuerdo a la normatividad vigente.

13. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

14. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimiento basicos en contratacion estatal.

3. Conocer la metodologia para presentacion de proyectos.
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4. Conocimiento bdsicos en ingenieria de transportes y vias.

5. Conocimientos basicos en: suelos, concretos, puentes, pavimentos, Topografia, disefios
Geométricos, Formulacion de proyectos, presupuesto de obras, contratacién estatal.

6. Conocimientos basicos en la infraestructura vial y de transporte.

7. Congcimientos basicos de informatica e Internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Uitimo mes.

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el (ltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el dltimo mes.

De Desempefio:

1. Sustentacién de informes y procedimiento desarroilados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperio.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIQO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Cuatro (4) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION GESTION DE INFRAESTRUCTURA ]

lI.LPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de seguimiento al desarrollo de las obras civiles ejecutadas por el
departamento para garantizar el cumpiimiento de los estandares de calidad de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

lI.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria técnica a ias dependencias y arganismos oficiales sobre mantenimiento,
mejoramiento vial y puentes cuando eflos lo soliciten de acuerdo con la narmatividad vigente,

2. Realizar las Visitas técnicas de los proyectos de su competencia y presentar los informes
correspondientes de Acuerdo a la normatividad Vigente.

3. Supervisar y controlar los estudios, obras e interventorias de los proyectos de su
competencia con forme a la normatividad vigente

4. Actualizar los precios unitarios de las actividades a ejecutar en obra de acuerdo a los precios
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del mercado.

5. Elaborar y desarroliar los pianes y programas de su competencia de conformidad al plan de
desarrollo.

6. Elaborar los proyectos especificos sobre la conservacién y mantenimiento periodico de la
infraestructura de transporte de competencia del departamento de acuerdo a la normatividad
vigente.

7. Propender por la correcta aplicacion de las normas y especificaciones técnicas de la red
secundaria de competencia del departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

9. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefia.

11. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

12.  Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. A las dependencias y organismos oficiales sobre mantenimiento, mejoramiento vial y puentes
cuando ellos lo soliciten debe prestarsele asesorfa técnica acuerdo con la normatividad
vigente.

2. Las Visitas técnicas de los proyectos de su competencia y los informes correspondientes
deben realizarse y presentarse de acuerdo a la normatividad Vigente..

3. Los estudios, obras e interventorias de los proyectos de su competencia son supervisados Y
controlados conforme a la normatividad vigente..

4. Los precios unitarios de las actividades a ejecutar en obra deben actualizarse de acuerdo a
los precios del mercado..

5. Los planes y programas de su competencia deben elaborarse y desarroliarse de conformidad
al plan de desarrollo..

6. Los proyectos especificos sobre la conservacion y mantenimiento periddico de la
infraestructura de transporte de competencia del departamento deben elaborarse de acuerdo
a |a normatividad vigente..

7. La correcta aplicacion de las normas y especificaciones técnicas de la red secundaria de
competencia del departamento debe propenderse de acuerdo a a normatividad vigente..

8. Peribdicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la herramienta
de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de conformidad
con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
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2. Conocimiento basicos en ingenieria de vias y transporte.

3. Conocimientos basicos en: suelos, concretos, puentes, pavimentos, Topografia, disefios
Geomeétricos, Formulacién de proyectos, presupuesto de obras, contratacion estatal.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en €! (ltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroiladas presentados en el ltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeifio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Cuatro (4) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién de! Empleo: PROFES!IONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 04

No. de cargos: 12

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

DIRECCION DE CONTRATACION BIENES Y SERVICIOS

[.LPROPOSITO PRINCIPAL

Proponer acciones tendientes al mejoramiento de los procesos de contratacién, seguimiento y
control de los bienes y servicios para asi contribuir con el cumplimiento de las directrices
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institucionales y de la normatividéd vigente.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Dirigir las acciones para el mantenimiento, conservacion del edificio de la Gobernacién de
conformidad con las necesidades de las diferentes dependencias.

Coordinar las actividades tendientes a realizar el mantenimiento preventivo y corrective de
los equipos de oficina de conformidad con las necesidades de las diferentes dependencias.
Realizar el proceso de contratacién de las actividades relacionadas con bienes y servicios
ordenadas por el secretario general de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Supervisar el pago de los servicios publicos de la Gobernacién de Santander de
conformidad con las directrices del jefe inmediato.

Consultar precios del mercado y registrar los contratos relacionados con el area de su
desempefio en el sistema de informacion de contratacion estatal SICE de conformidad con
la normatividad vigente.

Colaborar en la elaboracién del plan anual de compras de acuerdo a las directrices
institucionales y normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionaies y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefic a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Las acciones para el mantenimiento, conservacién del edificio de la Gobernacion debe
dirigirse de conformidad con las necesidades de las diferentes dependencias.

Las actividades tendientes a realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
de oficina debe coordinarse de conformidad con las necesidades de las diferentes
dependencias..

El proceso de contratacion de las actividades relacionadas con bienes y servicios ordenadas
por el secretario general se realizan de conformidad con la normatividad vigente y
directrices institucionales..

El pago de los servicios publicos de la Gobernacién de Santander debe supervisarse,
revisarse y controlarse de conformidad con las directrices del jefe inmediato..

Los precios de! mercado y los contratos relacionados con el area de su desempefio en el
sistema de informacion de contratacion estatal SICE deben consultarse y registrarse de
conformidad con la normatividad vigente..

El plan anual de compras es elaborado de acuerdo a las directrices institucionales vy
normatividad vigente..
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7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a ios
regquerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos aplicando ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimientos Bésicos de Contratacion Estatal.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gitimo mes..

2. Registro de consuitas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumpiimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Uitimo mes..

De conocimiento:
1. _Prueba orai o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4&reas Juridicas, o de las| Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas v
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

DIRECCION PROSPECTIVA TERRITORIAL

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Procesar la informacién estadistica del Departamento necesaria para la formuiacion de planes de
desarrolio y estudios socio econémicos requeridos por el Departamento para asi contribuir con el
cumplimiento de la Normatividad Vigente.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso para la edicion y publicacién del anuario estadistico y demas
publicaciones de ia Secretaria, ficha Departamental y Municipai de Santander bajo directriz
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institucional.

Suministrar informacién a las entidades y publico en general que la soliciten de acuerdo a
normatividad Vigente.

Brindar asistencia Técnica a las dependencias de la Administracién Central y organismos
Oficiales (municipios) en la elaboracion de sus estadisticas de acuerdo a las politicas
econdmicas Nacionales.

Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo
a directrices institucionales y normatividad vigente.

Realizar la evaluacién técnico econdmico de proyectos en el area de su competencia de
acuerdo a los parametros institucionales y normatividad vigente.

Realizar fa supervisién e interventoria de contratos y convenios celebrados en el
departamento y otras entidades de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circuiares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso para la edicion y publicacion del anuario estadistico y demas publicaciones de la
Secretaria, ficha Departamental y Municipal de Santander debe realizarse bajo directriz
institucional.

La informacién debe atenderse y suministrarse a las entidades y publico en general que la
soliciten de acuerdo a normatividad Vigente..

A las dependencias de la Administracién Central y organismos Oficiales (municipios) debe
brindarse capacitacion técnica en la elaboracion de sus estadisticas de acuerdo a las
politicas econémicas Nacionales..

En la formulacién de planes, programas y proyectos de la dependencia debe participarse de
acuerdo a directrices institucionales y normatividad vigente..

La evaiuacion técnico econdmica de proyectos en el area de su competencia debe realizarse
de acuerdo a los parametros institucionales y normatividad vigente..

La supervision e interventoria de contratos y convenios celebrados en el departamento y
otras entidades debe realizarse de acuerdo a la normatividad vigente..

Periodicamente se presentan informes de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimiento en formulacién de proyectos.

Conocimientos Planes de desarrollo y esquemas de ordenamiento territorial,
Conocimiento Normatividad contractual.

Conocimiento en Coordinacién de publicaciones.

Conocimientos basicos de informatica e Internet..

Sk wN -

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gitimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeiio.
VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, o de las|Seis {8) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

DIRECCION PROSPECTIVA TERRITORIAL
I.PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar sesoria, capacitacién y hacer seguimiento a los Mmunicipios en procesos de planes de
desarrollo y clasificacién socio econémica para asi contribuir con el cumplimiento de las
directrices de orden Nacional y normatividad vigente.

lIl.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria técnica a los administradores municipales de! SISBEN bajo directrices del
orden Nacional
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2. Suministrar asesoria y asistencia técnica en el mantenimiento preventivo y correctivo del
software del SISBEN, estratificacion y UAF a los municipios que asi lo requieran.

3. Participar en Ia formulacion de planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo
a directrices institucionales y normatividad vigente.

4. Realizar la evaluacién técnico econémico de proyectos en el area de su competencia de
acuerdo a los parametros institucionales y normatividad vigente.

5. Realizar la supervisién e interventoria de contratos y convenios celebrados en el
Departamento y otras entidades de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Brindar asesoria a los municipios en la elaboracién, de los planes de desarrollo segln
directrices Nacionales y normatividad vigente.

7. Llevar control del estado de avance de la UAF (Unidad Agricola Familiar), estratificacion
urbana y rural e informar a los organismos de control segUn directrices Nacionales.

8. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefioc de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

9. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenfia.

11. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefic a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los administradores municipales del SISBEN deben coordinarse, capacitarse y asesorarse
bajo directrices del orden Nacional.

2. En el mantenimiento preventivo y correctivo del software del SISBEN, estratificacion y UAF
debe darsele asesoria y asistencia técnica a los municipios que asi lo requieran..

3. En la formulacién de planes, programas y proyectos de la dependencia se debe hacer una
participacién de acuerdo a directrices institucionales y normatividad vigente..

4. Laevaluacion técnico econdmico de proyectos en el area de su competencia debe realizarse
de acuerdo a los parametros institucionales y normatividad vigente..

5. La supervision e interventoria de contratos y convenios celebrados en el Departamento y
otras entidades debe realizarse acuerdo a la normatividad vigente..

6. A los municipios en la elaboracién, de los planes de desarrollo se les debe brindar asesoria
y asistencia técnica segun directrices Nacionales y normatividad vigente..

7. El estado de avance de la UAF (Unidad Agricola Familiar), estratificacién urbana y rural
debe llevar un contral e informar a los organismos de control segun directrices Nacionales..

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimiento del sistema de seguimiento y Evaiuacion..

3. Conocimientos Técnicos del manejo de las herramientas del SISBEN, estratificacion y UAF..

4. Normatividad aplicable en contratacién estatai, planes de desarrolio y ordenamiento
territorial..

5. Conocimientos basicos de informatica e internet..

VL.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Uitimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el tltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Uitimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, 0 Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarijeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley..

DIRECCION PROSPECTIVA TERRITORIAL
[l.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo e implementacion del sistema de evaluacién y seguimiento en el
Departamento y sus Municipios para contribuir con la busqueda de la eficiencia en la Gestién y
ejecucion de los recursos que conlleven a mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar el proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de
inversion y de desarrollo del Departamento y Sus municipios segln los parametros
establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

2. Realizar la evaluacién de gestion y resultados de los planes de desarroiio del Departamento
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y sus municipios en los términos que sefiala la constitucion y la ley.

Participar en el disefic metodoldgico y dirigir el proceso para la formulacién de planes de
accion del Departamento y sus municipios de conformidad con la normatividad vigente.
Efectuar el proceso de seguimiento y la evaluacién de gestion y resultados a los planes de
accién sectorial del departamento y sus municipios de acuerdo a la normatividad vigente.
Brindar asistencia técnica en los procesos de formulaciéon de planes de desarrollo a nivel
Departamental y Municipal en lo relacionado al sistema de seguimiento y evaluacién de
acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales.

Brindar asesoria a los equipos de gobierno municipal en lo referente al plan indicativo de
gestion y planes operativos de inversién Municipal de conformidad a la normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias de! 4rea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacicnadas con el cargo
que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que o requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de inversién y
de desarrollo del Departamento y sus municipios es aplicado segun los parametros
establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

La evaluacién de gestién y resultados de los planes de desarrolio del Departamento y sus
municipios es realizada en los términos que sefala la constitucion y la ley..

En el disefic metodoldgico se hace una participacion y se dirige el proceso para la
formulacion de planes de accién del Departamento y sus municipios de conformidad con la
normatividad vigente..

El proceso de seguimiento y la evaluacion de gestién y resultados a los planes de accidn
sectorial del departamento y sus municipios se efectia de acuerdo a la normatividad
vigente..

La asesorfa y asistencia técnica en los procesos de formulacion de planes de desarrolio a
nivel Departamental y Municipal en lo relacionado al sistema de seguimiento y evaluacion se
brinda de acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales..

La asesoria a los equipos de gobierno municipal en lo referente al plan indicativo de gestidén
y planes operativos de inversion Municipal se brinda de conformidad a la normatividad
vigente..

Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
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conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Conocimiento del sistema de seguimiento y Evaluacion..
3. Conocimientos Técnicos del manejo de ias herramientas del seguimiento y evaluacién..
4. _Normatividad aplicable al sistema de seguimiento y evaluacidn..
VI.EVIDENCIAS
De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..
2. Registro de consuitas y peticiones absueltas en el ultimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el titimo mes.
De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el uitimo mes._

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de ios conocimientos asociados al desempefio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las(Seis (6) meses de experiencia
Clencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados poria Ley..

DIRECCION DE PROYECTOS Y REGALIAS }

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar profesionaimente ias actividades relacionadas con los procesos de gestion, formulacion y
evaluacién de proyectos de Cooperacion Técnica internacional y Nacional de acuerdo a los
procedimientos, directrices del superior inmediato y hormatividad vigente.

l.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar material documentario sobre Cooperacién Técnica internacional y Nacional de
acuerdo a ios procedimientos, directrices del superior inmediato y normatividad vigente.

2. Realizar capacitaciones a los servidores publicos del orden departamental, municipal,
organismos de gestién y sector privado sobre Cooperacién Internacional ¥ nacional;
concertando con el Coordinador un Programa de Capacitacion.
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Mantener actualizado la base de datos sobre organismos cooperantes a nivel internacional y
nacional de acuerdo a los procedimientos, directrices def superior inmediato y normatividad
vigente.

Apoyar logisticamente la conformacién de la Red de Cooperacion Técnica Internacional y
nacional de acuerdo a los procedimientos y directrices del superior inmediato.

Realizar formulacién, reformulacién y ajuste de los proyectos de inversion con el fin de
aplicarles la metodologia del marco I8gico y presentarlos ante los organismos de gestion y
cooperantes a nivel internacional y nacional de acuerdo con la normatividad vigente en la
materia.

Brindar asistencia técnica sobre procesos de gestién, formulacion y evaluacion de proyectos
de Cooperacion Técnica Internacional y Nacional de acuerdo a los procedimientos,
directrices del superior inmediato y normatividad vigente.

Emitir concepto de evaluacién a los proyectos de inversion a ser presentados a nivel
internacional desde e! punto de vista técnico, econdmico, financiero e institucional de
acuerdo a los procedimientos, directrices del superior inmediato y normatividad vigente.
Presentar propuesta sobre pardmetros de elegibilidad y evaluacion de proyectos de
inversién a nivel internaciona! de acuerdo a los procedimientos, directrices del superior
inmediato y normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El material documentario sobre Cooperacion Técnica Internacional y Nacional es Preparado
de acuerdo a los procedimientos, directrices de! superior inmediato y normatividad vigente.
Las capacitaciones a los servidores pulblicos del orden departamental, municipal,
organismos de gestion y sector privado sobre Cooperacion Internacional y Nacional son
Realizadas concertando con el Coordinador un Programa de Capacitacion..

La base de datos sobre organismos cooperantes a nivel internacional y nacional es
actualizada de acuerdo con los procedimientos, directrices del superior inmediato y
normatividad vigente..

La conformacién de la Red de Cooperacién Técnica Intemnacional y Nacional es apoyada
logisticamente teniendo en cuenta los procedimientos y directrices del superior inmediato..
Los proyectos de inversion con el fin de aplicarles la metodologia del marco légico y
presentarlos ante los organismos de gestion y cooperantes a nivel internacional y nacional
son formulados y ajustados de acuerdo con la normatividad vigente en la materia..
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[ 6. Los procesos de gestién, formulacion y evaluacion de proyectos de Cooperacién Técnica
Internacional y Nacional son asesorados y asistidos técnicamente de acuerdo a los
procedimientos, directrices del superior inmediato ¥ normatividad vigente..

7. El concepto de evaluacion a los proyectos de inversion a ser presentados a nivel
internacional desde el punto de vista técnico, econdmico, financiero e institucional son
emitidos de acuerdo a los procedimientos, directrices del superior inmediato y normatividad
vigente..

8. Las propuestas sobre parametros de elegibilidad y evaluacion de proyectos de inversion a
nivel internacional son presentados de acuerdo a los procedimientos, directrices del superior
inmedfato y normatividad vigente..

9. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

10. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimiento sobre metodologia de formulacion y evaluacion de proyectos..

3. Conocimientos relacionados con la Cooperacién Técnica internacional y Nacional.

4. _ Conocimientos basicos de informatica e Internet, .

VLEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ditimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroiladas presentados en el ltimo mes.

De Desempefio:

De conocimiento:

Sustentacién de informes y procedimiento desarroilados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de Ias actividades y funciones programadas en el Gitimo mes..

Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, o de las Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

\larjeta 0 matricula profesional en los casos
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DIRECCION DE TESORERIA

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la revision, proyeccion y registro de los pagos de las obligaciones contraidas por el
Departamento con el fin garantizar el cumplimiento del pian de pagos.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los cheques y las consignaciones bancarias para la cancelacién oportuna de las
6rdenes de pago y los acreedores que se tramitan en la Tesoreria General del
Departamento de conformidad con la normatividad vigente y directrices institucionales.

2 Analizar el comportamiento y destino de la afectacién de cuentas especiales y fondos
comunes en cumplimiento de los compromisos del Departamento de acuerdo con los
procedimientos y lo establecido en la normatividad vigente.

3. Levar el registro de los titulos valores de Ia propiedad del Departamento de acuerdo con las
normas de seguridad y las directrices institucionales.

4. Proyectar respuesta oportuna a los requerimientos de los entes de control y despachos
judiciales relacionados con los egresos realizados por el Departamento, de conformidad
con la normatividad vigente.

5 Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

6. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7 Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

8 Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

9. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los cheques y las consignaciones bancarias para la cancelacién oportuna de las érdenes de
pago y los acreedores que se tramitan en la Tesoreria General del Departamento son
elaborados de conformidad con las normas vigentes y directrices institucionales.

2. El comportamiento y destino de la afectacion de cuentas especiales y fondos comunes para
dar cumplimiento a los compromisos del Departamento, son analizados de acuerdo con los
procedimientos y lo establecido en la normatividad vigente..

3 Los titulos valores de la propiedad del Departamento se registran y custodian de acuerdo
con las normas de seguridad y las directrices institucionales..

4. La respuesta a los requerimientos de los entes de control y despachos judiciales
relacionados con los egresos realizados por el Departamento son proyectadas
oportunamente de conformidad con la normatividad vigente..

5. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
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requerimientos y directrices institucionales..

6. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestidon de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Conocimientos generales sobre procedimientos establecidos por el Gobierno Departamental
en Hacienda Publica.
3. Conocimientos basicos en materia presupuestal, contable y financiero..
4. Conocimientos bdsicos de informatica e Internet .
VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el iltimo mes..

2. Registro de consuitas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el (iltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio profesional en areas Juridicas, o de las|{Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas ! profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines. o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regltamentados por la Ley.

DIRECCION DE TESORERIA
I.PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la revision, consolidacion, elaboracion y distribucién de las 6rdenes de pago que llegan al
Grupo de Tesoreria y reportar ia informacién a las entidades encargadas del pago para asi dar
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cumplimiento a la normatividad y procesos vigentes.

.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Velar por el reporte oportuno de las Ordenes de Pago a la entidad fiduciaria de las deudas
contraidas por el Departamento para su respectivo pago de acuerdo con los parametros y
normatividad aplicadas en esta area.

Gestionar las érdenes de pago que liegan a la Tesoreria, de acuerdo con el procedimiento
establecido para la destinacion final del pago.

Verificar los requerimientos judiciales en el sistema de informacion vy realizar los
descuentos respectivos a las érdenes de pagoe de conformidad con la normatividad vigente.
Custodiar las polizas de seguros de todos los contratos celebrados con el Departamento
de acuerdo con las normas de seguridad y las directrices institucionales.

Proyectar respuesta oportuna a los requerimientos de los entes de controf y despachos
judiciales relacionados con los pagos realizados por el Departamento de conformidad con
la normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdoc con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demds funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el
cargo que desempefa.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El reporte de las Ordenes de Pago a la entidad fiduciaria de las deudas contraidas por €l
Departamento para el respectivo pago se realizan de manera oportuna y teniendo en
cuenta los parametros y normatividad aplicadas en esta area.

Las ordenes de pago que llegan a la Tesoreria, son gestionadas de acuerdo con el
procedimiento establecido para su pago..

Los requerimientos judiciales a las ordenes de pago son verificados en el sistema de
informacién y se efectian los descuentos respectivos de conformidad con la normatividad
vigente..

Las polizas de seguros de todos los contratos celebrados con el Departamento son
custodiados de acuerdo con las normas de seguridad y las directrices institucionales..

La respuesta a los requerimientos de los entes de control y despachos judiciales
relacionados con los pagos realizados por el Departamento son proyectadas
oportunamente de conformidad con la normatividad vigente..

Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a ios
requerimientos y directrices institucionales..

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
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conformidad con ias politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de Ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.

Conocimientos generales sobre procedimientos establecidos por el Gobiemo

Departamental en Hacienda Publica..

3. Disposiciones legales relacionadas con deducciones y descuentos establecidos por ia Ley
y las ordenanzas..

4. Conocimientos generales en materia presupuestal, contable y financiero.

5. Conocimientos generales en informatica e Internet..

N =

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en e! Ultimo mes.

De Desempedio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroilados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de |a Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE INGRESOS

.LPROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de asesoria, analisis, disefio y control de la aplicacion de los
procedimientos de Fiscalizacion y auditoria tributaria,para asi dar cumplimiento con ia
normatividad vigente y las directrices institucionaies.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.
13.
14.

15.

Realizar acciones e investigaciones necesarias tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias a favor del fisco departamental, de acuerdo con la normatividad
vigente y las directrices institucionales

Solicitar a los contribuyentes y/o terceros, los documentos y revisar de forma parcial o
general los libros de contabilidad y soportes de las operaciones comerciales de los
establecimientos, para verificar la correcta aplicacion de las normas de acuerdo a las
politicas de la entidad.

Solicitar a los contribuyentes y/o terceros los informes necesarios para establecer las bases
de Ia determinacion oficial de los tributos y 1as sanciones, conforme al procedimiento legal.
Desarrollar politicas tendientes a lograr el cumplimiento voluntario de las obligaciones de
acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y directrices institucionales.
Participar en el disefio del programa anual de fiscalizacién y control de los diferentes
tributos, de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y directrices
institucionales.

Proferir los requerimientos, emplazamientos, pliegos de cargos, ordenes 0 autos de
inspecciones contables y tributarias y en general todas las actuaciones tendientes a la
implementacién, en su fase inicial, de ios procesos de determinacion oficial de impuestos o
participaciones econémicas y de la imposicion de sanciones.

Realizar los avaluos que se requieran a efectos de proseguir el proceso de decomiso sobre
las mercancias aprehendidas de conformidad con la normatividad vigente y directrices
institucionales.

Mantener actualizada 'a base de datos de los precios para los avalGos segun las normas
técnicas vigentes.

Difundir las normas tributarias y velar por la unificacion de los criterios en materia tributaria
de acuerdo con las interpretaciones adoptadas por los organismos competentes.

Notificar los actos administrativos relacionados con la fiscalizacion y auditoria tributaria de
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempeiia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefo a los usuarios que io requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Las acciones e investigaciones necesarias tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias a favor del fisco departamental, son desarrolladas de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices institucionales

Los documentos, libros de contabilidad y soportes de las_operaciones comerciales de los
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10.
1.

12.

establecimientos son solicitados a los contribuyentes y/o terceros para verificar la correcta
aplicacion de las normas de acuerdo a las politicas de la entidad..

Los informes necesarios para establecer las bases de la determinacion oficial de los tributos
y las sanciones, son solicitados a los contribuyentes y/o terceros conforme al procedimiento
legal..

Las politicas tendientes a lograr el cumplimiento voluntario de las obligaciones son aplicadas
de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y directrices institucionales..

El disefio del programa anual de fiscalizacién y control de los diferentes tributos, es apoyado
de acuerdo con la normatividad vigente, los procedimientos y directrices institucionales..

Los actos administrativos relacionados con las inspecciones contabies y tributarias y demas
actuaciones tendientes a la implementacion de los procesos de determinacion de impuestos
0 participaciones econdomicas e imposicidn de sanciones, son proyectados de conformidad
con la normatividad vigente y directrices instifucionales..

Los avaitios que se requieran a efectos de proseguir el proceso de decomiso sobre Ias
mercancias aprehendidas, se realizan de conformidad con la normatividad vigente vy
directrices institucionales..

La base de datos de los precios para los avallios se mantiene actualizada, segun las normas
técnicas vigentes..

Las normas tributarias son difundidas y los criterios en materia tributaria son unificados de
acuerdo con las interpretaciones adoptadas por los organismos competentes..

Los actos administrativos relacionados con la fiscalizacion y auditoria tributaria, se notifican
de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente..

Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales .

Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta de gestidn de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

3.

Conocimientos basicos de ia estructura y organizacion de la entidad.

Conocimientos generales sobre el Estatuto Tributario Nacional y del Departamento de
Santander.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2,
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Uitimo mes..
Registro de consuitas y peticiones absueltas en el titimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el titimo mes.

De Desempefio:

1.
2.

Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento dei 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes..

De conocimiento:
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1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en dreas Juridicas, o de las|Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,

o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacion de los procesos técnicos
administrativos que requiera la entidad en el area de su desempefio para asi dar cumplimiento a
los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacion en general del area de su
desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

Colaborara con e} proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de

2.
su desempefio de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.

3. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

4. Adelantar estrategias en el area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.

5. Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Supervisar vigilar y controlar los programas y proyectos relacionados con las competencias
del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.

7. Realizar labores de vigitancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

8. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

10.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.
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11. Elaborar  dficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar la
eficiencia y mejorar la gestién yorganizacién en general del area de su desempefio deben
apoyarse de acuerdo con los lineamientos institucionales ¥ hormatividad vigente.

2. El proceso de contratacién de las actividades que lo requieran en el area de su desempefio
debe colaborar de conformidad con la nermatividad vigente y las directrices institucionales..

3. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
absolverse de acuerdo a la normatjvidad y procedimientos institucionales..

4. Las estrategias en el area de su desempefio con el fin desarroilar ias politicas sectoriales
deben adelantarse de conformidad a los lineamientos institucionales..

5. Los contratos y convenios designados por el secretaric de despacho deben supervisarse de
conformidad con la normatividad vigente..

6. Los programas y proyectos relacionados con las competencias del area de desempefio
deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente..

7. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los dficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes ..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Contratacién Estatal.
Conocimientos basicos de informatica e Internet..

W=

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gitimo mes..

Registro de consultas y peticiones absueltas en el Glitimo mes.

Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:

1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Ultimo mes..
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeiio.

wWr =

VIl.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4areas Juridicas, o de las Seis () meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
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Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Belias Artes.

Tarjeta o matricula profesional en [os casos
reglamentados por la Ley.

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacién de los procesos técnicos
administrativos que requiera la entidad en el area de su desempeno para asi dar cumpiimiento a
los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

IIi.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Apoyar el mejoramiento de los procedimientos técnicos administrativos que permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacién en general del area de su
desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Colaborara con el proceso de contratacién de las actividades que lo requieran en el area de
su desempefio de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.
Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios gue lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Adelantar estrategias en el area de su desempefio con el fin desarroliar las politicas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.

Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de conformidad
con la normatividad vigente.

Supervisar vigilar y controlar los programas y proyectos relacionados con las competencias
del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefioc de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestiéon de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar la
eficiencia y mejorar la gestién yorganizacién en general del area de su desempefio deben
apoyarse de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

El proceso de contratacién de las actividades que lo requieran en el area de su desempefio
debe colaborar de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales..
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absolverse de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales..
deben adelantarse de conformidad a los lineamientos institucionales. .

conformidad con la normatividad vigente..

normatividad vigente..

requerimientos y directrices institucionales..

conformidad con las politicas institucionales vigentes..

Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
4. Las estrategias en el area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas sectoriales
3. Los contratos y convenios designados por el secretario de despacho deben supervisarse de

6. Los programas y proyectos relacionados con las competencias del area de desemperio
deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales y

7. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados Yy realizados de

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2. Contratacién Estatal.
3. Conocimientos basicos de informatica e internet..

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

VI.EVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..
2. Registro de consuitas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

De Desempefio:

De conocimiento:
1. _Prueba orai o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

3. Registro de informes de las actividades desarroiladas presentados en el Ultimo mes.

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gitimo mes..

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de ias|Seis (6) meses de
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de Ia Saiud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

experiencia

[ DONDE SE UBIQUE EL CARGO

II.LPROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizaciéon de los procesos técnicos
administrativos que requiera la entidad en el area de su desempefio para asi dar cumplimiento a
los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apoyar €l mejoramiento de los ‘procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacion en general del area de su
desemperio de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Colaborara con el proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de
su desempefio de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.
Absoiver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Adelantar estrategias en el area de su desemperio con el fin desarrollar las politicas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.

Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de conformidad
con la normatividad vigente.

Supervisar vigilar y controlar los programas y proyectos relacionados con las competencias
del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que io requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

iV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Ei mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar la
eficiencia y mejorar fa gestion yorganizacion en general del area de su desempefio deben
apoyarse de acuerdo con los lineamientos institucionaies y normatividad vigente.

El proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de su desempefio
debe colaborar de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales..
Las consultas y peticiones en forma escrita o verbai a los usuarios que lo requieran deben
absolverse de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionaies..

Las estrategias en el 4area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas sectoriales
deben adelantarse de conformidad a los lineamientos institucionales..

Los contratos y convenios designados por €l secretario de despacho deben supervisarse de
conformidad con la normatividad vigente..

Los programas y proyectos relacionados con las competencias del area de desempefio
deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales y
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normatividad vigente..

Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a ios
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

~ |

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
2. Contratacién Estatal.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VL.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el (timo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el tiltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes.

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesionai.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de ia Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

T DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las distintas etapas de gestién contable de las dependencias de la Gobernacién de
Santander, orientando el proceso segun las normas contables vigentes Y requerimientos de los
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organismos de control, con el fin de brindar informacién contable oportuna, consistente y
relevante como herramienta para ta toma de decisiones de la Gobernacion.

III.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Eiaborar mensualmente las conciliaciones bancarias que posee la Secretaria de Educacién
e informar las diferencias encontradas, al Equipo de Tesoreria de la Secretaria de
Educacién con el fin de que realicen los ajustes necesarios, de acuerdo con las normas,
procesos y directrices institucionales.

Revisar los informes trimestrales reportados por los establecimientos educativos de los
municipios no certificados del Departamento de Santander, con ei fin de informar y orientar
a los rectores y contadores en lo referente a las inconsistencias encontradas y ajustes
necesarios, de acuerdo con los procesos y normatividad vigente.

Elaborar notas contables de ajustes y reclasificacion necesarias en el balance de acuerdo a
los procesos y normatividad vigentes.

Colaborar con el andlisis financiero en los procesos licitatorios que adelante la Secretaria de
Educacién de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Actualizar en el sistema de informacion financiera los ingresos y egresos de la Secretaria de
Educacion de acuerdo con los procesos y directrices institucionales.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefo de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que jo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Mensualmente se elaboran las conciliaciones bancarias que posee la Secretaria de
Educacién y se informan las diferencias encontradas, al Equipo de Tesoreria de la
Secretaria de Educacién con el fin de que realicen los ajustes necesarios, de acuerdo con
las normas, procesos y directrices institucionales.

Trimestralmente se revisan Yy validan los informes reportados por 10s establecimientos
educativos de los municipios no certificados del Departamento de Santander y se orienta a
los rectores y contadores en (o referente a las inconsistencias encontradas y ajustes
necesarios, de acuerdo con los procesos y normatividad vigente..

Las notas contables de ajustes y reclasificacion necesarias en el balance son elaboradas de
acuerdo a los procesos y normatividad vigentes..

El analisis financiero en los procesos licitatorios que adelante la Secretaria de Educacion,
es apoyado de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales..

E| sistema de informacion financiera es actualizado en lo concerniente a los ingresos y
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egresos de la Secretaria de Educacién de acuerdo con los procesos y directrices

institucionales..

6. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de

conformidad con Ias politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimiento del Plan General de Contabilidad.
Conocimientos basicos del Estatuto Orgénico de Presupuesto.
Conocimientos basicos de informatica & Internet..

Pwb-

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Uitimo mes..
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el tltimo mes.
De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes..
De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeiio.

VIi.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio profesional en areas Juridicas, o de las/|Seis (6) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de ia Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 05

No. de cargos: 09

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

SECRETARIA DE INTERIOR

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica, capacitar, revisar, avalar y proyectar los actos administrativos
relacionados con los organismos comunales de primero y segundo grado para asi garantizar la
correcta aplicacion de las normas vigentes.

lii.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Proyectar los actos administrativos con el reconocimiento de personerias juridicas e
inscripcion de dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado de
acuerdo a la normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneas de
organismos comunales de primero y segundo grado de conformidad con la normatividad
vigente.

Realizar la revision e inscripcion de los estatutos de los organismos Mantener actualizado la
base de datos sobre organismos comunales de primero y segundo grado de acuerdo con la
normatividad vigente.

Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

Colaborar con la elaboracidn de proyectos en el area de su desempefio de conformidad con
las necesidades de la institucion.

Brindar capacitacion técnica a los organismos comunales de primero y segundo grado de
acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempenia.

Brindar asesoria técnica, en el drea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Los actos administrativos con el reconocimiento de personerias juridicas e inscripcion de
dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado son proyectados de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Los actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneas de organismos
comunales de primero y segundo grado son proyectados conformidad con !a normatividad
vigente..

3. Los estatutos de los organismos, deben ser revisados e inscritos para mantener actualizada
la base de datos sobre organismos comunales de primero y segundo grado de acuerdo con
la normatividad vigente ..

4. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
absolverse de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales..

5. Los proyectos van a elaborarse en el 4rea de su desempefio dando una colaboracién para
su ejecucion de conformidad con las necesidades de la institucién..

8. Los organismos comunales de primero y segundo grado se les debe Brindar una
capacitacion técnica de acuerdo a la normatividad vigente..

7. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura Yy organizacion administrativa de la entidad.

2. Constitucion Politica y legislacién comunal..

3. Metodologia para la presentacion y evaluacion de proyectos..

4. _ Conocimientos basicos de informatica e internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el dltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en e ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:

1. Sustentacion de informes Y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..

De conacimiento:

1. _Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4reas Juridicas, o de las|Ocho {8) meses de experiencia

Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias

| de la Educacion, o Ciencias de Ia Salud, o ingenieria,
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Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE INTERIOR

II.LPROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los programas, proyectos y los procesos contractuales que se ejecutan en el fondo
seguridad ciudadana para asi contribuir con el cumplimiento de la normatividad vigente.

I1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Formular proyectos y gestionar recursos ante entidades regionales, relacionadas con el
fondo de seguridad ciudadana de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.
Apoyar a planes y programas orientados al fortalecimiento  del fondo de seguridad
ciudadana de acuerda la normatividad y directrices institucionales. .

Apoyar al proceso de articulacién y comunicacion con las entidades que conforman el fondo
de seguridad ciudadana de conformidad con las normatividad y directrices institucionales.
Ejercer la supervision de contratos de conformidad con la normatividad vigente.

Coordinar los proyectos, programas y contratos que ejecuta el fondo de seguridad
ciudadana, solicitando permanentemente la informacion a los respectivos supervisores de
los contratos, de conformidad con la normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos que se generan de las reuniones del fondo de seguridad
ciudadana de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

Coordinar el proceso contractual relacionado con la ejecucion de los planes de inversion
que presentan las instituciones que conforman el fondo de seguridad ciudadana de acuerdo
con la normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de ios programas y proyectos relacionados con ias
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los proyectos y gestion de recursos ante entidades regionales, relacionadas con el fondo
de seguridad ciudadana son formulados de acuerdo a la normatividad y directrices
institucionales.

13007203,




DECRETO No- 2 5§ § DE 2013 0 30CT 2013

2. Los planes y programas orientados al fortalecimiento del fondo de seguridad ciudadana
deben ser apoyados de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales. ..

3. Al proceso de articulacion y comunicacion con las entidades que conforman el fondo de

seguridad ciudadana debe apoyarse de conformidad con las normatividad y directrices

institucionales..

La supervision de contratos debe ejercer conformidad con la normatividad vigente..

Los proyectos, programas y contratos que ejecuta el fondo de seguridad ciudadana,

solicitando permanentemente a informacion a los respectivos supervisores de los contratos,

deben ser coordinadeos y hacerse un seguimiento de conformidad con la normatividad

vigente.

6. Los actos administrativos que se generan de las reuniones dei fondo de seguridad
ciudadana deben proyectarse de acuerdo a la normatividad y directrices institucionales..

7. El proceso contractual relacionado con la ejecucion de los planes de inversion que
presentan las instituciones que conforman el fondo de seguridad ciudadana debe ser
Coordinado y elaborado de acuerdo con ia normatividad vigente. .

o~

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad..
2. Normas del fondo de la seguridad ciudadana.
3. Conocimientos basicos de informatica e Internet .

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..

2. Registro de informes de las actividades desarroiiadas presentados en el Ultimo mes.
De Desempefio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroilados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento deil 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tituio profesional en areas Juridicas, o de las{Ocho (8) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Saiud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la Ley.
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DONDE SE UBIQUE EL CARGO

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas tendientes a obtener la realizacion de los procesos técnicos
administrativos que requiera la entidad en el area de su desempefio para asi dar cumplimiento a
los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Apoyar el mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan
presentar la eficiencia y mejorar la gestion y organizacion en general del area de su
desempefio de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Colaborara con el proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el area de
su desempefio de conformidad con la normatividad vigente y las directrices institucionales.
Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales.

Adelantar estrategias en el area de su desempefio con el fin desarrollar las politicas
sectoriales de conformidad a los lineamientos institucionales.

Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de conformidad
con la normatividad vigente.

Supervisar vigilar y controlar los programas y proyectos relacionados con las competencias
del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con fineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de ias actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a ia directriz institucional.

Eiaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Ei mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan presentar la
eficiencia y mejorar la gestién y organizacion en general del area de su desempefio deben
apoyarse de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad vigente.

El proceso de contratacion de ias actividades que lo requieran en e! area de su desempefio
debe colaborar de conformidad con ia normatividad vigente y las directrices institucionales..
Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
absoiverse de acuerdo a la normatividad y procedimientos institucionales..

Las estrategias en el drea de su desempefio con el fin desarrollar ias politicas sectoriales
deben adelantarse de conformidad a los lineamientos institucionales..

Los contratos y convenios designados por el secretario de despacho deben supervisarse de

conformidad con Ia normatividad vigente..
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[ 6. Los programas y proyectos relacionados con ias competencias del drea de desempefio
deben supervisarse, vigilarse y controlarse de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente..

7. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8. Los oficios, circuiares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

9. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales._

10. Los  oficios, circuiares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de ia estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos de Ia metodologia para la elabaracién y evaluacién de proyectos.
Contratacion Estatal.

Conocimientos bésicos de informatica e Internet..

WM

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefo:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefo.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &reas Juridicas, o de las|Ocho (8) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de Ia Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricuia profesional en los casos
{reglamentados por la Ley.
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DIRECCION PROSPECTIVA TERRITORIAL

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el sistema de evaluacidn y seguimiento en el Departamento y sus Municipios
buscando la eficiencia en la Gestién y ejecucién de los recursos que conlleven a mejorar la
calidad de vida de sus habitantes.

IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.

Aplicar el proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de
inversion y de desarrollo del departamento y sus municipios segun los parametros
establecidos por el Departamento Nacional de Planeacién.

Realizar la evaluacidn de gestion y resultados de los planes de desarrollo del Departamento
y sus municipios en los términos que sefala la constitucion y la ley.

Participar en el disefio metodoldgico y dirigir el proceso para la formulacion de planes de
accion del Departamento y sus municipios de conformidad con la normatividad vigente.
Efectuar el proceso de seguimiento y la evaluacién de gestién y resuitados a los planes de
accion sectorial del departamento y sus municipios de acuerdo a la normatividad vigente.
Brindar asesoria y asistencia técnica en los procesos de formulaciéon de planes de desarroilo
a nivel Departamental y Municipal en lo relacionado al sistema de seguimiento y evaluacion
de acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales.

Brindar asesoria a los municipios en lo referente al plan indicativo de gestién y planes
operativos de inversion Municipal de conformidad a la normatividad vigente.

Ejercer supervisién de contratos y convenios designados por el Secretario de Despacho de
conformidad con Ia normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias de! area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que ie asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El proceso de disefio de sistemas de evaluacion y seguimiento de los planes de inversion y
de desarrolio del departamento y sus Municipios es aplicado segln los parametros
establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

La evaluacion de gestion y resuitados de los planes de desarrolio del Departamento ¥ sus
municipios es realizada en los términos que sefiala la constitucion y la ley..

En el disefio metodoldégico se hace una participacion y se dirige el proceso para la
formulacion de planes de accién del Departamento y sus municipios de conformidad con la

normatividad vigente.
03007 2013
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4. El proceso de seguimiento y la evaiuacién de gestion y resultados a los planes de accim
sectorial del departamento y sus municipios se efectiia de acuerdo a la normatividad
vigente..

5. La asesoria y asistencia técnica en los procesos de formulacion de planes de desarrollo a
nivel Departamental y Municipal en lo relacionado al sistema de seguimiento y evaluacién se
brinda de acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales..

6. La asesoria a los municipios en Io referente ai plan indicativo de gestién y planes operativos
de inversion Municipal se brinda de conformidad a ia normatividad vigente.,

7. Los contratos y convenios son supervisados de conformidad con la normatividad vigente..

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionaies..

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicande Ia
herramienta de gestion de proecesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimiento del sistema de seguimiento y Evaluacion..

3. Conocimientos Técnicos del manejo de ias herramientas del seguimiento y evaluacioén..

4. Normatividad aplicable al sistema de seguimiento y evaluacion..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:
1.
2.
3.

De Desemperio:
1.
2.

De conocimiento:
1.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el lltimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Qitimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes.

Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en &areas Juridicas, o de las|Ocho (8) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arguitectura, Urbanismo y afines, o0 Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley. J

282



g/.
DECRETNo.- ) § § DE 2013

DIRECCION DE PROYECTOS Y REGALIAS

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planificacion e implementacién de las acciones para que el sistema de informacién
de proyectos elegibles y de seguimiento de la inversion, apunten a cumplir las politicas y
programas del plan de desarrollo Departamental.

IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Realizar la evaluacion, preparacion, actualizacion y revisén técnica y documental de los
proyectos presentados ante el Banco de Programas y Proyectos De Inversion
Departamental para dar cumplimiento con la normatividad vigente y procedimientos
institucionales.

Proceder con el registro de los proyectos que cumplan con |0s requisitos establecidos en el
manual de procesos y procedimientos del BPPID en el software del sistema de seguimiento
y evaluacién de proyectos de inversion SSEPI de acuerdo con la normatividad vigente.
Expedir certificacion del registro y plan de desarrollo de los proyectos incluidos en el plan
operativo anual de inversion, segin procedimientos y normatividad vigente.

Realizar seguimiento de la inversién a un determinado numero de proyectos ejecutados en
vigencias anteriores de acuerdo a la normatividad, procedimientos y directrices
institucionales.

Brindar asistencia técnica en la formulacion de programas y proyectos a ser presentados
ante las diferentes instituciones de acuerdo con la normatividad vigente.

Colaborar en la implementacion y puesta en marcha de proyectos y programas especiales
gue se deben someter a consideracion y evaluacién en el marco de las convocatorias y
prioridades de la administracion seccional.

Colaborar en la formulacién del plan operativo anual de inversiones y el plan plurianual de
inversion de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

Ejercer supervision de contratos y convenios de conformidad con la normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales vy
normatividad vigente.

Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenfa.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios. circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los proyectos presentados ante el Banco De Programas Y Proyectos De Inversion
Departamental deben ser evaluados, complementados, preparados, actualizados y
revisados técnica y documentaimente segun normatividad vigente y procedimientos
institucionales.

Uod oL tuid
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2. Con el registro de los proyectos que cumplan con los requisitos establecidos en el manuai
de procesos y procedimientos del BPPID en el software del sistema de seguimiento y
evaluacion de proyectos de inversion SSEP! deben Proceder de acuerdo con Ia
normatividad vigente..

3. La certificacién del registro y plan de desarrollo de los proyectos incluidos en el plan
operativo anual de inversién, deben ser expedidos segln procedimientos ¥ normatividad
vigente..

4. Ei seguimiento de la inversién a un determinado numero de proyectos ejecutados en
vigencias anteriores debe ser realizado de acuerde a la normatividad, procedimientos y
directrices institucionales..

5. En la formulacién de programas y proyectos debe asesorarse y prestar asistencia técnica
Para ser presentados ante las diferentes instituciones de acuerdo con la normatividad
vigente..

6. En la implementacién y puesta en marcha de proyectos Y programas especiales debe
colaborarse a consideracion y evaluacion en el marco de las convocatorias y pricridades de
la administracién seccional..

7. El plan operativo anual de inversiones y el plan piurianual de inversién necesita una

colaboracién para su formulacion de acuerdo con la normatividad vigente y directrices

institucionaies..

Los convenios y contratos son Supervisados de conformidad con la normatividad vigente..

Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

requerimientos y directrices institucionales .

10. Los  oficios, circuiares, memorandos, informes y démas documentos aplicando ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

© w

Conocimientos béasicos de Ia estructura y organizacién administrativa de ia entidad.

Conocimientos técnicos, sociales y econémicos para la formuiacion y evaluacién de

proyectos, sus fuentes de financiacién y seguimiento a pianes de desarrollo..

3. Conocimientos de la Metodologia, Banco de proyectos de inversién  nacional
vigente(metodologia General Ajustada MGA)..

4. Conocimientos de procesos y procedimientos del banco Departamental de Proyectos..

N —

VLEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el titimo mes .

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gitimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gitimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumpiimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en ei lltimo mes..

De conocimiento:
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1.

Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Ocho (8) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE CULTURA Y TURISMO

ILPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria para la elaboracién de planes de desarrolio departamental, en las areas
referentes a lo cultural y turistica de acuerdo a las politicas departamentales.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Formular el plan de desarrolio departamental, en el area cultural y turistica de acuerdo a las
politicas departamentaies.

Realizar programas y proyectos de orden turistico y cultural de acuerdo a los parametros
departamentailes.

Realizar informes de gestién trimestraimente de acuerdo a directriz institucional.

Emitir conceptos de viabilidad a proyectos culturales y turisticos de acuerdo a directrices
departamentales

Proporcionar asistencia a los municipios en ia realizacion de proyectos culturales y turisticos
de acuerdo a politicas de cada departamento.

Elaborar afiches, catalogos, plegables y demas medios impresos en los cuales participe el
Grupo de cuitura y turismo de acuerdo a politicas institucionales.

Difundir los programas y actividades adelantadas por el Grupo de trabajo de acuerdo a
directriz institucional.

Fortalecer la imagen corporativa de la Secretaria de acuerdo a directriz institucional.
Reaiizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectcs relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

0 3 0CT 2013
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13. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos apiicando Ia]
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.
IV.CRITERIOS DE DESEMPENO
1. En la formulacién del plan de desarrollo departamental, en el 4rea cuitural y turistica deben
participar de acuerdo a las politicas departamentales.
2. Los programas y proyectos de orden turistico y cultural son realizados de acuerdo a los
parametros departamentales..
3. Los informes de gestion trimestraimente deben realizarse de acuerdo a directriz institucionai.
4. Los conceptos de viabilidad a proyectos culturales y turisticos son emitidos de acuerdo a las
directrices departamentales..
5. La asistencia a los municipios en la reaiizacién de proyectos culturales y turisticos debe
proporcionarse de acuerdo a politicas de cada departamento..
6. Los afiches, catalogos, plegables y demas medios impresos en los cuales participe el Grupo
de cultura y turismo deben elaborarse de acuerdo a politicas institucionales..
7. Los programas y actividades adelantadas por el Grupo de trabajo deben difundirse de
acuerdo a directriz institucional..
La imagen corporativa de la Secretaria es fortalecida de acuerdo a directrices institucionales.
Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..
10. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ja
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de (a entidad.
Conocimientos sobre metodologia de formulacion y evaluacion de proyectos.
Conocimientos de normas de contratacion Estatal.
Conocimientos sobre el Plan de Desarroilo Departamental..
conocimientos basicos de informatica e Internet..
VI.LEVIDENCIAS

© x

O wWN =

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes..

2. Registro de consuitas v peticiones absueltas en el Gltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroltadas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el 0ltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Titulo_profesional en areas Juridicas, o de las|Ocho (8) meses de experiencia |
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Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

profesional.

03 0CT 2013
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SECRETARIA DE DESARROLLO

|

1I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Particiar en la planeacién y coordinacion de las acciones que conducen al desarrollo de los
procesos institucionales en beneficio de la pobiacién, para dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

Il.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

Coordinar acciones que conduzcan al desarrollo de procesos institucionales en beneficio de
la poblacién vulnerable de Santander de acuerdo a normatividad vigente.

Formular alianzas estratégicas, convenios intersectoriales e interinstitucionales con
entidades oficiales, privadas, académicas entre otras de acuerdo a directrices
institucionales.

Participar en la formulacion y monitoreo de las acciones que estén contempladas en el plan
de accién de la Secretaria, sector social de acuerdo a normatividad vigente.

Orientar la elaboracién periddica de informes que sean requeridos por el Secretario de
Desarrollo, Gobernador de Santander, en cumplimiento al desarrollo de las lineas de accién
trazadas en el plan de desarrollo.

Brindar asistencia, participacién y apoyo en los eventos a desarrollarse de acuerdo a
directrices institucionales.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucionai.

Colaborar en la elaboracién de materiai COMo apoyo para la promocion y desarrollo del
sector de acuerdo a normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desemperia.

Brindar asesoria técnica, en el area de sy desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Las acciones que conduzcan al desarrollo de procesos institucionaies en beneficio de I1a
poblaciéon vuinerable de Santander deben Coordinarse de acuerdo a normatividad vigente
Las alianzas estratégicas, convenios intersectoriales e interinstitucionales con entidades
oficiales, privadas, académicas entre otras deben formularse de acuerdo a directrices
institucionales..

Las acciones que estén contempladas en el plan de accién de Ia Secretaria, sector sociai
deben formuiarse, monitorearse de acuerdo a normatividad vigente..

La elaboracidn periddica de informes que sean requeridos por el Secretario de Desarrolm
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Gobernador de Santander, deben rendirse y orientarse en cumplimiento al desarrollo de las
lineas de accién trazadas en el plan de desarrollo..

5. La participacién y apoyo en ios eventos a desarrollarse se les brinda asistencia de acuerdo a
directrices institucionales..

6 A los usuarios se les brinda asesoria técnica de acuerdo a la directriz institucional..

7 En la elaboracién de material como apoyo para la promocién y desarrollo del sector debe
colaborarse de acuerdo a normatividad vigente..

8. Pericdicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=N

Conocimientos basicos de Ia estructura y organizaciéon administrativa de la entidad.

2 Conocimientos sobre normatividad y metodologias para la formulacién y presentacion de
proyectos.

3. Conocimientos de! Plan de Desarrollo Departamental..

4. Conocimientos basicos de informéatica e Intemet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento def 100% de las actividades y funciones programadas en e! Gltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en é&reas Juridicas, o de las Ocho (8) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

0 3 6CT 2013
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DIRECCION GESTION DE INFRAESTRUCTURA

[1.PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar los conocimientos profesionales y especializados para que los proyectos
relacionados con la infraestructura de transporte se realicen bajo un esquema de planeamiento
para asi cumplir con las especificaciones técnicas, permisos y demas requerimientos de acuerdo
a la normatividad vigente.

lILDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Supervisar los convenios, estudios, obras e interventoria de los proyectos de su
ctompetencia de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Actualizar los precios unitarios de las actividades viales de acuerdo con los precios dei
mercado.

3. Emitir la viabilidad de los proyectos del sector vial y de transporte de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Realizar las Visitas técnicas de Ios proyectos de su competencia y presentar los informes
correspondientes de Acuerdo a la normatividag Vigente.

5. Formular planes, programas y proyectos de su competencia de acuerdo a la directriz
institucionai.

6. Brindar asesoria a los municipios, entidades puiblicas y privadas respecto a temas de Ia
infraestructura de transporte de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Propender porque ios proyectos viales cumplan con las autorizaciones y derechos, asi como
la correcta aplicacién de las normas y especificaciones técnicas de la red secundaria de
competencia del departamento que se requieran de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de conformidad
a la normatividad vigente.

9. Coordinar con el Ministerio de Transporte, el Instituto Nacional de Vias y entidades afines el
intercambio de asuntos que por naturaleza son de su competencia de conformidad con las
directrices institucionales.

10. Supervisar los estudios de flujo de transito, de acuerdo a la normatividad vigente.

11. Desarrollar el proceso contractual de los proyectos viales de su competencia de acuerdo a la
normatividad vigente.

12. Realizar la actualizacion del inventario vial de competencia dei Departamento bajo
directrices institucionales.

13. Actualizar el patrimonio vial de competencial al Departamento bajo directrices institucionales.

14. Actualizar el mapa de |a infraestructura de transporte del departamento.

15. Conceptualizar sobre ia competencia de las vias y sus caracteristicas técnicas, asi como el
otorgamiente de permisos de acuerdo a la normatividad vigente.

16. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del 4area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

17. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

| reguerimientos y directrices institucionales. N
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18.
19.

20.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Convenios, estudios, obras e interventoria de los proyectos de su competencia deben
supervisarse, controlarse de acuerdo 2 la normatividad vigente.

los precios unitarios de las actividades viales deben actualizarse de acuerdo con los precios
del mercado..

la viabilidad de los proyectos del sector vial y de transporte deben emitirse de acuerdo con
la normatividad vigente..

las Visitas técnicas de los proyectos de su competencia y los informes correspondientes
deben realizarse y presentarse de acuerdo a la normatividad vigente..

los planes, programas y proyectos de su competencia deben formularse de acuerdo a la
directriz institucional..

los municipios, entidades publicas y privadas respecto a temas de la infraestructura de
transporte deben asesorarse de acuerdo a la normatividad vigente..

Los proyectos viales cumplan con las autorizaciones y derechos, asi como la correcta
aplicacién de las normas y especificaciones técnicas de la red secundaria de competencia
del departamento gque se requieran son propendidos de acuerdo con la normatividad
vigente..

Los contratos y convenios designados por el secretario de despacho son supervisados de
conformidad a la normatividad vigente..

El Ministerio de Transporte, el Instituto Nacional de Vias y entidades afines deben coordinar
el intercambio de asuntos que por naturaleza son de su competencia de conformidad con
las directrices institucionales..

Los estudios de flujo de transito, deben supervisarse de acuerdo a la normatividad vigente..
El proceso contractual de los proyectos viales de su competencia deben elaborarse y
desarroliarse de acuerdo a la normatividad vigente..

La actualizacién del inventario vial de competencia del Departamento debe realizarse bajo
directrices institucionales..

Ei patrimonio vial de competencial al Departamento debe actualizarse bajo directrices
institucionales..

El mapa de la infraestructura de transporte del departamento debe actualizarse..

la competencia de las vias y sus caracteristicas técnicas, asi como el otorgamiento de
permisos debe conceptualizarse de acuerdo a la normatividad vigente..

Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PO =

Conocimientos basicos de la estructura Yy organizacién administrativa de Ia entidad.
Conceptos basicos y técnicos de la metodologia para Ia formuiacién de proyectos.

Conocimientos basicos de la normatividad para el manejo del Banco de Proyectos.
Conocimientos basicos de informatica e internet..

VLEVIDENCIAS

De Producto:
1.
2.
3.

De Desempefio:
1.
2.

De conocimiento:
1.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el titimo mes.
Registro de consuitas y peticiones absueltas en e ultimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Uitimo mes.

Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..

Prueba oral o escrita de ios conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las!Ocho (8) meses de experiencia

Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

—

DIRECCION DE AGUAS Y SANEAMIENTO BASICO

—

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Promover la formacion y sostenibilidad de entidades prestadoras de servicios pubiicos eficientes

y eficaces de acuerdo a la normatividad vigente.

.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporcionar asistencia a las administraciones municipales Yy a las comunidades en ia
conformacion de entidades administradoras de acueducto y aicantarillado de acuerdo a Ia

normatividad vigente,

2. Realizar diagnésticos de lo observado en manejo institucional y  plantear alternativas de

solucion de conformidad a la normatividad vigente.

3. Realizar visita a los entes administradores de servicios publicos para suministrar atencion

institucional buscando la optimizacién del servicio de conformidad a la normatividad vigente.4|

292



DECRETO No: 26 9 DE 2013

10.

11.

12.

13.

Brindar asesoria a los municipios para la implementacion del programa del uso eficiente y
ahorro del agua de conformidad a la normatividad vigente.

Coordinar con la Direccion de Agua potable y Saneamiento Basico del Ministerio de
Ambiente, Vivienda, y Desarrolio territorial la realizacion de seminarios y cursos tedricos
practicos de conformidad a la normatividad vigente.

Organizar sistemas de informacién, capacitacion y asistencia técnica a los municipios que
presten directamente los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo
de conformidad a la normatividad vigente.

Participar en la revision, formulacion y evaluacion de proyectos del sector de agua potabie y
saneamiento basico de acuerdo a directrices institucionales.

Supervisar contratos y convenios designados por el secretario de despacho de conformidad
a la normatividad vigente.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefa.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La asistencia a las administraciones municipales y a las comunidades en la conformacién de
entidades administradoras de acueducto y alcantarillado debe proporcionarse de acuerdo a
la normatividad vigente.

El diagndsticos de lo observado en manejo institucional debe prepararse, y plantearse
alternativas de solucion de conformidad a la normatividad vigente..

Los entes administradores de servicios ptblicos deben visitarse para suministrar atencion
institucional, buscando la optimizacién del servicio de conformidad a la normatividad
vigente..

A los municipios para la implementacién del programa del usc eficiente y ahorro del agua se
les debe asesorar de conformidad a la normatividad vigente..

Con la direccién de agua potable y Saneamiento Basico de! Ministeric de Ambiente,
Vivienda, y Desarrollo territorial la realizacion de seminarios y cursos tedricos practicos
deben coordinarse de conformidad a la normatividad vigente..

Los sistemas de informacion, capacitacion y asistencia técnica a los municipios que presten
directamente los servicios publicos domiciliarios de acueducto, alcantarillado y aseo deben
organizarse de conformidad a la normatividad vigente..

Los proyectos del sector de agua potable y saneamiento basico deben revisarse, formularse
y evaluarse de acuerdo a directrices institucionales..

Los contratos y convenios designados por el secretario de despacho son supervisados de
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conformidad a la normatividad vigente..
Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales._
10. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© |

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de |a entidad.

2. Conocimiento basicos en contratacion estatal.

3. Conocer el reglamento de agua y saneamiento basico RAS- 2000.

4. Conocimientos basicos en la formulacion de proyectos, metodoiogias de planeacion
Nacional.

5. Conocimientos basicos de informatica e internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ditimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en ei ultimo mes,

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el dltimo mes.

De Desempefo:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Uitimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados ai desempefio,

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Jurfdicas, o de ias|Ocho (8) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesionai.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion de! Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 06

No. de cargos: 12

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo de! Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

OFICINA JURIDICA

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracién, revision y analisis de los procesos contractuales que inicie el
Departamento para asi dar aplicacion a la normatividad vigente.

N.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Realizar el analisis, elaboracién, revisién y conceptuacién sobre los proyectos de pliego de
condiciones y términos de referencia para licitaciones y contratacién directa en aplicacion
con la normatividad vigente.

Elaborar las minutas de contratos fijando las garantias para cada evento de acuerdo con la
normatividad vigente.

Brindar asesoria en el seguimiento de la ejecucién de los contratos y sobre las accicnes a
tomar por parte del Gobierno Departamentat de acuerdo con las directrices Institucionales,
procedimientos y normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos de declaratoria de caducidad, imposicion de multas,
actas de terminacion, liquidacién, equilibrio econémico, modificacién o interpretacion
respecto de los contratos celebrados por e! Departamento de acuerdo con la norma
Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos por via gubernativa
orientados en materia contractual de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente.
Participar en las audiencias que se desarrollen con ocasion de los procesos de licitacion y
contratacién directa de acuerdo con los procedimientos, directrices institucionales y
normatividad vigente.

Representar Judicialmente al Departamento en cualquier accién que se inicie en su contra o
que se requiera iniciar en contra de persona alguna en defensa de los intereses del
Departamento.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempena.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de

acuerdo a la directriz institucional.
D 30CT 2013
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12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos de pliegos de condiciones y teérminos de referencia para licitaciones y
contratacion directa deben analizarse, elaborarse revisarse y conceptuarse en aplicacién
con la normatividad vigente.

2. Las minutas de contratos fijando las garantias para cada evento deben elaborarse y
revisarse de acuerdo con la normatividad vigente..

3. En el seguimiento de |a ejecucion de los contratos y sobre las acciones a tomar por parte
del Gobierno Departamental deben brindar asesoria de acuerdo con las directrices
Institucionales, procedimientos y normatividad vigente..

4. Los actos administrativos de declaratoria de caducidad, imposicién de multas, actas de
terminacion, liquidacién, equilibrio econémico, modificacién o interpretacion respecto de los
contratos celebrados por el Departamento deben proyectarse de acuerde con.

5. Los actos administrativos que resueiven los recursos por via gubernativa orientados en
materia contractual deben proyectarse de acuerdo a los procedimientos ¥ normatividad
vigente..

6. Las audiencias que se desarrollen con ocasién de los procesos de licitacion y contratacion
directa deben participarse y asesorarse de acuerdo con los procedimientos, directrices
institucionales y normatividad vigente..

7. Al Departamento en cualquier accién que se inicie en su contra o que se requiera iniciar en
contra de persona alguna se debe representar Juridicamente en defensa de los intereses del
Departamento..

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las poiiticas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de la estructura Y organizacién administrativa de la entidad.
Conocimiento de la normatividad contractual.
Conocimiento en Derecho administrativo, civil y comercial..
Conocimientos basicos de informatica e Internet .

PON

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..

2. Registro de consuiltas y peticiones absueitas en el dltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el itimo mes.

De Desempefio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..
De conocimiento:
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1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Diez (10) meses de experiencia
profesional.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE GESTION DEL RIESGO ]|

I.PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar acciones pertinentes a nivel regional en el tema de prevencion y atencion  de
desastres desde el nivel nacional; en la prevencion e investigacion, atencién y reconstruccion,
involucrando sectores operativos, técnicos educativos con el proposito de dar cumplimiento a las
normas educativas fomentando y articulando una cultura prevencionista.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Brindar asistencia técnica a las instituciones adscritas al sistema de prevencién y atencion
de desastres al igual que a los comites locales para la prevencion y atencién de desastres
en el cumplimiento de las normas y directrices de la prevencién atencién y rehabilitacion de
emergencias de indole natural bajo la normatividad vigente.

2. Apoyar el funcionamiento de las entidades operativas adscritas al sistema y de las tres
comisiones, técnica, operativa y educativa del comité regional de conformidad con la
normatividad vigente.

3 Brindar asesoria a los alcaldes en el desarrollo de sus funciones como presidentes de los
comités locales para la prevencion y atencién de desastres, apoyandolos en la presentacion
y formulacién de proyectos, y haciendo un seguimiento a los planes locales de emergencia y
contingencia. de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Capacitar a la comunidad en la sensibilizacion, prevencionista de las familias ubicadas en
riesgo de acuerdo a estudios técnicos.

5 Trasladarse a los municipios que asi lo requieran para ofrecer la correspondiente asesoria
segun las directrices Departamentales y normas vigentes.

6 Desarroliar en coordinacion con los organismos no gubernamentales y oficiales actividades
que permitan una accion de prevencion y atencion de desastres.

7 Tramitar con los comités locales 0s requisitos necesarios a nivel nacional para presentar los
proyectos de litigacién y estudios a nivel departamental Previo concepto de los organismos
técnicos como soporte para tener acceso a recursos del fondo nacional de calamidades.

8 Promover en coordinacion con las entidades nacionaies, departamentales y municipales la
presentacion de seminarios, foros y encuestas y/o talleres de trabajo para la capacitacion de
los funcionarios y comunidades locales en materia de prevencion y atencion de desastres
naturales.

9. Efectuar seguimiento a los planes de riesgos y contingencias de acuerdo a las directrices
institucionales.

10. Organizar el sistema _departamental de comunicaciones para el reconocimiento, acciones
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11

12.

13.
14,
15.

16.

toma de decisiones frente a una emergencia en cualquier lugar del departamento segun las |
normas del ministerio de comunicaciones y requerimientos de nivel departamental.

Mantener informacion sobre las areas de riesgo del departamento de acuerdo a los estudios
aprobados de ordenamiento territorial y el disefio de mapa de riesgo para los diferentes
municipios.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas vy proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato. relacionadas con el cargo
que desempefa.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperio a los usuarios gue lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

9.

Las instituciones adscritas al sistema de prevencion y atencion de desastres a| igual que a
los comités locales para la prevencion y atencion de desastres en el cumplimiento de las
normas y directrices de la prevencion atencion y rehabilitaciéon de emergencias de indole
natural son asesoradas bajo la normatividad vigente.

El funcionamiento de las entidades operativas adscritas al sistema y de las tres comisiones,
técnica, operativa y educativa del comité regional son apoyados y fortalecidos de
conformidad con ia normatividad vigente..

Los alcaides en el desarrolio de sus funciones como presidentes de los comités locales para
la prevencién y atencion de desastres, apoyandolos en Ia presentacion y formulacién de
proyectos, y haciendo un seguimiento a los planes locales de emergencia Y contingencia son
asesorados de acuerdo con la normatividad vigente..

La comunidad en la sensibilizacién, prevencionista de las familias ubicadas en riesgo es
capacitada y sensibilizada de acuerdo a estudios técnicos..

A los municipios que asi lo requieran se debe trasladar para ofrecer la correspondiente
asesoria segun ias directrices Departamentaies y normas vigentes..

En coordinacién con los organismos no gubernamentaies y oficiales se deben desarroilar las
actividades que permitan una accion de prevencion y atencion de desastres..

Con los comités locales son tramitados los requisitos necesarios a nivel nacionai para
presentar los proyectos de litigacion y estudios a nivel departamental Previo concepto de los
organismos técnicos como soporte para tener acceso a recursos del fondo nacional de
calamidades..

En coordinacion con las entidades nacionales, departamentaies y municipales se promueve
la presentacion de seminarios, foros y encuestas y/o talleres de trabajo para la capacitacion
de los funcionarios y comunidades locales en materia de prevencién y atencion de desastres
naturales..

El seguimiento a los planes de riesgos y contingencias es efectuados de acuerdo a las
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directrices institucionales..

10. El sistema departamental de comunicaciones para el reconocimiento, acciones y toma de
decisiones frente a una emergencia en cualquier lugar del departamento es activar y
organizado segun las normas del ministerio de comunicaciones y requerimientos de nive.

11. La informacién sobre las areas de riesgo del departamento es mantenida de acuerdo a los
estudios aprobados de ordenamiento territorial y el disefic de mapa de riesgo para los
diferentes municipios..

12. Peribdicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

13. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
Normas relacionadas con el sistema general de prevencién y atencion de desastres..
Metodologia especial para la presentacion de proyectos..

Conocimientos del sistema general nacional ambiental (SINA)..

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

SHE S

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.

De Desempefio:
1 Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1 Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Saiud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, 0 Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por !a Ley..
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SECRETARIA DE INTERIOR

[I.PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar los procesos de la Secretaria de Gobierno mediante I planeacion, direccion, control y
obtencién de recursos para la ejecucién de proyectos de fortalecimiento, institucional, comunitario
y sectorial.

[I.LDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

10.
11.
12.

13.

Participar en el disefio Yy ejecucién de las politicas, programas y proyectos orientados a Ia
generacion de una cultura de paz Yy convivencia en el Departamento de acuerdo a directrices
institucionales y normatividad vigente.

Participar en el disefio y planificacién de los programas de capacitacion técnica institucional,
dirigidos a servidores publicos, lideres sociales y comunales del Departamento de Santander
segun normatividad vigentes

Gestionar recursos ante entidades regionales, nacionales e internacionales segun las
necesidades de la comunidad y del departamento.

Apoyar el proceso de articulacion Yy comunicacién con entidades territoriales segln
directrices institucionales.

Participar en la planificacién, organizacion y articulacién del plan de accién con los Grupos
de Trabajo de la Secretaria seguin necesidades regionales.

Tramitar los procesos licitatorios y contractuales que se deben realizar a través de la
Secretaria de Gobierno Departamental segtin normatividad vigente.

Ejercer las supervisiones de algunos contratos a criterio del superior inmediato de acuerdo a
la normatividad vigente.

Participar en la coordinacién de los proyectos, programas y contratos que la Secretaria
ejecuta, solicitando permanentemente Ia informacion a los respectivos supervisores y
coordinadores de grupo segtin directrices institucionales y normatividad vigente

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdgo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas, programas Yy proyectos orientados a la generacion de una cultura de paz y
Convivencia en el Departamento se diseRar y ejecutar de acuerdo a directrices
institucionales y normatividad vigente.

Los programas de capacitacion técnica institucional, dirigidos a servidores ptiblicos, lideres
sociales y comunales del Departamento de Santander se disefian y planifican segtin
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normatividad vigentes.

3. |os recursos ante entidades regionales, nacionales e internacionales se gestionan segun las
necesidades de la comunidad y del departamento..

4. El proceso de articulacion y comunicacion con entidades territoriales es apoyado segun
directrices institucionales..

5. El plan de accién con los Grupos de Trabajo de ia Secretaria es planificado, organizado y
articulado segun necesidades regionales..

6. Los procesos licitatorios y contractuales que se deben realizar a través de la Secretaria de

Gobierno Departamental se adelantan y tramitan segin normatividad vigente..

|as supervisiones se ejercen de acuerdo ala normatividad vigente..

El seguimiento de todos los proyectos, programas y contratos que la Secretaria ejecuta se

coordina y ejecuta  solicitando permanentemente la informacion a los respectivos

supervisores y coordinadores de grupo segun directrices institucionales y normatividad

vigente..

9. Los presupuestos del departamento es comunicado al Secretario de Gobierno de acuerdo a
informacién suministrada por el grupo de presupuestos de la gobernacion..

10. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

11. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

@ ~

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Conocimientos en Contratacion Estatal..
Metodologia para la presentacion y evaluacion de proyectos..
Conocimientos basicos de informatica e Internet..
VI.LEVIDENCIAS

BN =

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Uitimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en éareas Juridicas, o de las|Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
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de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE INTERIOR

I.LPROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica y alternativas de solucién a conflictos organizativos, capacitando,
revisando, avalando y proyectando los actos administrativos relacionados con los organismos
comunales de primero y segundo grado para garantizar la correcta aplicacion de las normas
vigenies.

I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los actos administrativos con el reconocimiento de personerias juridicas e
inscripcion de dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Coordinar con los municipios programas para lograr la convivencia y solucion de conflictos
organizativos de los organismos comunales de primero y segundo grado de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Proyectar los actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneas de
organismos comunales de primero Yy segundo grado de conformidad con la normatividad
vigente.

4. Revisar e inscribir los estatutos de los organismos comunales de primero y segundo grado y
Mantener actualizado ia base de datos de acuerdo con Ia normatividad vigente.

5. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la normatividad y directrices institucionales.

6. Colaborar con la elaboracién de proyectos en el area de su desempefio de conformidad con
la normatividad vigente.

7. Brindar capacitacién técnica a los organismos comunales de primero y segundo grado de
acuerdo a la normatividad vigente.

8. Desarrollar talleres de sensibilizacién y desarrollo Humano de acuerdo a las necesidades
presentadas en los organismos comunales de primero y segundo grado en el departamento.

9. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con ias
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

10. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

12. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempeno a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.
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13.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los actos administrativos con el reconocimiento de personerias juridicas e inscripcion de
dignatarios de organismos comunales de primero y segundo grado son proyectados de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Los municipios, deben Coordinar programas para lograr la convivencia y solucion de
conflictos organizativos de los organismos comunales de primero y segundo grado de
acuerdo a la normatividad vigente..

3. Los actos administrativos relacionados con las renovaciones extemporaneas de organismos
comunales de primero y segundo grado son proyectados de conformidad con la
normatividad vigente..

4 Los estatutos de los organismos comunales de primero y segundo grado deben ser
Revisados e inscritos para mantener actualizado la base de datos de acuerdo con la
normatividad vigente..

5. Las consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran deben
absolverse acuerdo a la normatividad y directrices institucionales..

6. Los proyectos en el area de su desempefio deben ser ejecutados brindando una la
claboracion de conformidad con la normatividad vigente..

7. Los organismos comunales de primero y segundo grado se les debe Brindar una
capacitacion técnica de acuerdo a la normatividad vigente..

8 Los talleres de sensibilizacion y desarrollo Humano deben desarrollarse de acuerdo a las
necesidades presentadas en los organismos comunales de primero y segundo grado en el
departamento..

0. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

10. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2 Constitucion Politica y legisiacion comunal..

3. Metodologia para la presentacion y evaluacion de proyectos..

4 Conocimientos basicos de informética e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Ultimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Gitimo mes.
Registro de informes de las actividades desarroiladas presentados en el ultimo mes.

De Desempefio:

1.
2.

Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
iones programadas en el titimo mes..

Cumplimiento de! 100% de las actividades y funci
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De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VILREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en 4areas Juridicas, o de las|Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo vy afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

SECRETARIA DE INTERIOR j
[.PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar las acciones pertinentes a nivel regional en el tema de prevencion de la violencia y
brindar una atencién integral a poblacién desplazada del Departamento de Santander, para asi
dar cumplimiente con la normatividad vigente y directrices institucionales.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefo, ejecucion y revisién de los proyectos relacionados con la ejecucion
de politicas de paz, fomento, difusién y respeto de los derechos humanos y atencién a los
desplazados por la viclencia en el Departamento de Santander de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Desarroliar actividades tendientes a capacitar y promocionar mecanismos orientados ala
generacion de la cultura de la paz en el departamento de Santander segun planes de accion.

3. Organizar Actividades tendientes a la atencién de desplazados por la violencia en Santander
segun normatividad vigente y directrices institucionales.

4. Absolver consultas en forma escrita o verbal relacionadas con actividades propias de su
cargo segun normatividad vigente.

5. Dar respuesta oportuna a los derechos de peticion generados en el gjercicio de sus
funciones segun normatividad vigente.

6. Supervisar contratos y convenios gestionados por el grupo de trabajo de acuerdo con la
normatividad vigente y directrices institucionales.

7. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

8. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucicnales.

9. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo |
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10.

que desempefia.
Brindar asesoria téchica, en el area de su desempefio a los usuarios gue |0 reguieran de
acuerdo a la directriz institucional.

11. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la

herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.
IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los proyectos relacionados con la ejecucién de politicas de paz, fomento, difusion y respeto
de los derechos humanos y atencion a los desplazados por la violencia en el Departamento
de Santander son disefiados, ejecutados y revisados de acuerdo con la normatividad
vigente.

2 Las actividades tendientes a capacitar y promogionar mecanismos orientados a la
generacion de la cultura de la paz en el departamento de Santander son desarrollados
segln planes de accion..

3 Las actividades tendientes a la atencion de desplazados por la violencia en Santander son
organizadas segln normatividad vigente y directrices institucionales..

4. Las consultas en forma escrita o verbal relacionadas con actividades propias de su cargo
son absueltas segin normatividad vigente..

5. Los derechos de peticion generados en el gjercicio de sus funciones se responden
oportunamente segun normatividad vigente..

6. Los contratos y convenios gestionados por el grupo de trabajo son supervisados de acuerdo
con la normatividad vigente y directrices institucionales..

7 Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

8 Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.. ‘

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.

2 Normatividad en materia de derechos humanos y poblacién en condicion de desplazamiento.

3. Metodologia para la presentacion de proyectos..

4. Conocimientos de normatividad contractual..

5. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ulitimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el ditimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Uitimo mes.

De Desempeiio:

1.
2.

Sustentacién de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..

De conocimiento.
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1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio. j

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de |a Salud, o Ingenieria,

Diez  (10) meses de experiencia
profesional.

Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
0 Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porla Ley..

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

fl.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacion, promocion y control de los programas epidemiolégicos que buscan
mejorar la calidad de vida de los funcionarios, para dar cumplimiento a las normas vigentes de
salud ocupacional.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Coordinar el funcionamiento de los grupos de apoyo para el manejo de planes de higiene y
seguridad industrial de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

3. Apoyar las actividades desarrolladas por las entidades e instituciones de salud tendientes a
prevenir y mejorar la calidad de vida de los empleados.

4. Realizar tratamiento de prevencion y rehabilitacion fisica a los funcionarios que io requieran
de acuerdo a las patologias detectadas y a las directrices institucionales.

5. Responder por la elaboracion del programa general de salud ocupacional de acuerdo a las
directrices institucionales.

6. Coordinar politicas de Administraciéon en salud ocupacional a los funcionarios de la
Administracion Departamental de acuerdo con los directrices institucionales.

7. Fomentar el trabajo interdisciplinario con entidades e instituciones a fin de conseguir
actividades que mejoren la salud y el bienestar de los funcionarios de acuerdo ala
normatividad vigente.

8. Coordinar por la actualizacién del panorama de riesgos ocupacional y ficha medico
ocupacional de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Coordinar la conformacién dei comité paritario de Salud Ocupacional COPASO de acuerdo a
la normatividad vigente.

10. Realizar labores de vigilancia y control de ios programas y proyectos relacionados con ias

Apoyar el disefio, elaboracion y actualizacién del programa de riesgos ocupacionales de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y

normatividad vigente.
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11. Presentar informes periodicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

12 Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefa.

13. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

14. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y déemas documentos aplicando |a
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El disefio, elaboracién y seguimiento del programa de riesgos ocupacionales es apoyado de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

2. Los grupos de apoyo para el manejo de planes de higiene y seguridad industrial son
organizados y coordinados de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales..

3. Las actividades desarrolladas por las entidades e instituciones de salud tendientes a
prevenir y mejorar la calidad de vida de los empleados son apoyadas oportuna y
adecuadamente segun las directrices institucionales..

4. Los tratamientos de prevencion y rehabilitacion fisica dirigidos a los funcionarios, son
realizadas de acuerdo a las patologias detectadas y a las directrices institucionales..

5. El programa de riesgos ocupacionales se mantiene actualizado de acuerdo al analisis
epidemioldgico de cada puesto de trabajo..

6. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con tas politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Normas Técnicas de Higiene y Seguridad industrial..

3. Normas Técnicas para el tratamiento y rehabilitacion fisica.

4. Conocimientos basicos de informatica e Internet.

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueitas en el uitimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio.

1.
2.

Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en e! Gltimo mes..

De conocimiento:

1.

Prueba oral 0 escrita de los conocimientos asociados al desempeno.

VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Diez
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesionali.

de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud. o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines. o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,

(10) meses de experiencia

¢ Bellas Artes.

Tarjeta © matricula profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

—

DIRECCION DE TALENTO HUMANO j
ILPROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la organizacion, promocion y control de los programas epidemiolégicos que buscan
mejorar la calidad de vida de los funcionarios, para dar cumplimiento a las normas vigentes de
saiud ocupacional.

l.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Coordinar el funcionamiento de los grupos de apoyo para el manejo de planes de higiene y
seguridad industrial de acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

3. Apoyar las actividades desarrolladas por las entidades e instituciones de salud tendientes a
prevenir y mejorar la calidad de vida de los empleados.

4. Realizar tratamiento de prevencién y rehabiiitacién fisica a los funcionarios que lo requieran
de acuerdo a las patologias detectadas y a las directrices institucionales.

5. Responder por ia elaboracién del programa general de salud ocupacional de acuerdo a las
directrices institucionales,

6. Coordinar politicas de Administracién en salud ocupacional a los funcionarios de la
Administracion Departamental de acuerdo con ios directrices institucionales.

7. Fomentar el trabajo interdisciplinaric con entidades e instituciones a fin de conseguir
actividades que mejoren la salud y el bienestar de los funcionarios de acuerdo a ia
nermatividad vigente.

8. Coordinar por la actualizacién del panorama de riesgos ocupacional y ficha medico
ocupacional de acuerdo a la normatividad vigente.

9. Coordinar la conformacién del comité paritario de Salud Ocupacional COPASO de acuerdo a
la normatividad vigente.

10. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con linreamientos institucionales y
normatividad vigente.

11. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

12. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo

Apoyar el disefio, elaboracién y actualizacion del programa de riesgos ocupacionales de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

gque desemperia.
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13. Brindar asesoria técnica, en el area de su desemperio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

14. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El disefio, elaboracion y seguimiento del programa de riesgos ocupacionales es apoyado de
acuerdo con la normatividad vigente y directrices institucionales.

2 Los grupos de apoyo para el manejo de planes de higiene y seguridad industrial son
organizados y coordinados de acuerdo con la normatividad vigente y directrices
institucionales..

3. Las actividades desarroliadas por las entidades e instituciones de salud tendientes a
prevenir y mejorar la calidad de vida de los empleados son apoyadas oportuna y
adecuadamente segun las directrices institucionales..

4. Los tratamientos de prevencidon y rehabilitacion fisica dirigidos a los funcionarios, soh
realizadas de acuerdo a las patologias detectadas y a las directrices institucionales..

5. El programa de riesgos ocupacionales se mantiene actualizado de acuerdo al analisis
epidemiolégico de cada puesto de trabajo..

6. Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes Yy démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de |a estructura y organizacion administrativa de la entidad.
Normas Técnicas de Higiene y Seguridad Industrial..

Normas Técnicas para el tratamiento y rehabilitacion fisica.

Conocimientos basicos de informatica e Internet.

M=

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes..
2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ultimo mes.
3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempenfio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento de! 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempenio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las | Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.
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de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias —’
de la Educacién, o Ciencias de Ia Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarieta o matricula profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PROSPECTIVA TERRITORIAL
I.PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asesoria, capacitacién y realizar seguimiento a los municipios en procesos de planes de
desarrollo y clasificaciéon socio econdémica para dar cumplimiento a las directrices de orden
Nacional y normatividad vigente.

HL.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria técnicamente a los Administradores municipales del SISBEN bajo
directrices del orden Nacional

2. Gestionar la actualizacion del sistema de informacién econémico de Santander de
conformidad con el orden Nacional.

3. Participar en el proceso para la edicién Yy publicacién del anuario estadistico, y Municipal de
Santander bajo directriz institucional.

4. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos de la dependencia de acuerdo
a directrices institucionales y normatividad vigente.

5. Realizar la evaluacién técnico econémico de proyectos en el drea de su competencia de
acuerdo a los parametros institucionales y normatividad vigente.

6. Realizar la supervision e interventoria de contratos y convenios celebrados en el
departamento y otras entidades de acuerdo a la normatividad vigente,

7. Brindar asesoria y asistencia técnica a los municipios en la elaboracion, de los planes de
desarrollo segun directrices Nacionales y normatividad vigente.

8. Llevar control del estado de avance de la UAF (Unidad Agricola Familiar), estratificacion
urbanay rural e informar a los organismos de control segtin directrices Nacionales.

8. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

10. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

11. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenfa.

12. Brindar asesorfa técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

13. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes Yy démas documentos aplicando la

| _herramienta vigente de gestion de procesos y documentos. ]
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IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

Los Administradores municipales del SISBEN deben coordinarse, capacitarse y asesorarse
técnicamente bajo directrices del orden Nacional.

2 La actualizacion del sistema de informacion econémico de Santander debe gestionarse de
conformidad con el orden Nacional..

3. En el proceso para la edicién y publicacion del anuario estadistico, y Municipa! de Santander
debe participarse bajo directriz institucional..

4. En la formulacion de planes, programas y proyectos de la dependencia se debe participar de
acuerdo a directrices institucionales y normatividad vigente..

5 La evaluacién técnico econémico de proyectos en el area de su competencia debe realizarse
de acuerdo a los parametros institucionales y normatividad vigente..

8. La supervisién e interventoria de contratos y convenios celebrados en el departamento y
otras entidades debe realizarse de acuerdo a la normatividad vigente..

7. A los municipios en la elaboracién, de los planes de desarrollo se les debe brindar asesoria
y asistencia técnica segun directrices Nacionales y normatividad vigente..

8 El estado de avance de la UAF (Unidad Agricola Familiar), estratificacion urbana y rural
debe ilevar un control e informar a los organismos de contro! segun directrices Nacionales..

9. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

10. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimiento del sistema de seguimiento y Evaluacion..

3 Conocimientos Técnicos del manejo de las herramientas del SISBEN, estratificacion y UAF..

4. Normatividad aplicable en contratacion estatal, planes de desarrolio y ordenamiento
territorial..

5. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gltimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el tltimo mes.
Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el dltimo mes.

De Desempefio:

1.
2.

Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes..

De conocimiento:

1.

Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
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[Titulo profesional en areas Juridicas, o de las
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de Ia Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomfa, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia

profesional.

DIRECCION DE PRESUPUESTO

N.PROPOSITO PRINCIPAL

institucionales.

Ejecutar labores profesionales y desarrollo de planes y programas que contribuyan al normal
desempefio y efectividad en las actividades de la gestion administrativa y financiera del area de
desempefio para asi dar cumplimiento a las instrucciones del superior inmediato y lineamientos

NI.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

directrices institucionaies.

procedimientos y directrices institucionales.

Institucionales y normatividad vigente.

normatividad vigente.

normatividad vigente.

requerimientos y directrices institucionales.

1. Participar en la programacién, supervision, evaluacion y control de las actividades del area
administrativa, contable, financiera o afines que realice su dependencia, de acuerdo con la
normatividad, procedimientos vigentes y directrices institucionales.

2. Apoyar profesionalmente el disefio e Implantacién de normas y procedimientos del area
administrativa, contable, financiera o afines de acuerdo con las politicas nacionales y

3. Ejercer vigilancia administrativa y financiera de las actividades de su Secretaria o de las
dependencias del Gobierno Departamental, segin sea asignado, de acuerdo a los

4. Apoyar la organizacién y ejecucion de programas de capacitacion del personal de su
dependencia y participar directamente en los eventos de informacion especifica de su area
técnica conforme a las instrucciones del superior inmediato y lineamientos institu

5. Participar en la elaboracién de estudios que se adelanten relacionados con el area
administrativa y financiera sometidos a su consideracion de acuerdo con las directrices

6. Revisar y estudiar los documentos, contratos y proyectos referentes a su area de accién y
que deban ser sometidos a la aprobacion del superior inmediato, de acuerdo a la

7. Absolver consultas relacionadas con el area de desempefio que le sean sometidas a su
consideracién de acuerdo a los procedimientos y terminos de ley.

8. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y

9. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
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10.
1.

12.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempenia.

Brindar asesoria téchica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestiéon de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La programacion, supervision, evaiuacion y control de ias actividades de! area
administrativa, contabie, financiera o afines que realice la dependencia, son orientadas de
acuerdo con la normatividad, procedimientos vigentes y directrices institucionales.

2. El disefio e impiantacién de normas y procedimientos del area administrativa, contable,
financiera o afines es apoyado profesionaimente, de acuerdo con las politicas nacionaies y
directrices institucionales..

3 Las actividades de la Secretaria o de las dependencias del Gobierno Departamental, son
vigiladas administrativa y financieramente de acuerdo a los procedimientos y directrices
institucionales..

4. La organizacion y ejecucion de programas de capacitacion del personal de su dependencia y
la participacion directa en los eventos de informacion especifica de su area técnica, es
apoyada conforme a las instrucciones del superior inmediato y lineamientos i.

5 La elaboracion de estudios que se adelanten relacionados con el area administrativa y
financiera sometidos a su consideracién es apoyada de acuerdo con las directrices
institucionales y normatividad vigente..

8 Los documentos, contratos y proyectos referentes a su area de accion y que deban ser
sometidos a la aprobacién del superior inmediato, son revisados y estudiados, de acuerdo a
fa normatividad vigente..

7 Las consultas relacionadas con el area de desempefio que ie sean sometidas a su
consideracién son resueltas, de acuerdo a los procedimientos y términos de ley..

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroiiadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las poiiticas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad..

2. Conocimientos generales de la normatividad en administracion publica.

3. Conocimientos generales de la normatividad financiera y presupuestal..

4. Conocimientos basicos de informatica e internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes..
Registro de consultas y peticiones absueltas en el Ultimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.
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[ De Desempeiio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Gltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VIL.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de ias!|Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.
de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas vy
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en Ios casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL
ILPROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarroilo rural desde Io local con un enfoque de desarrolio territorial, para asi
contribuir a la correcta aplicacién del Plan de Desarrollo Departamental y los lineamientos
institucionales en el 4rea de competencia.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la organizacion, coordinacion y operacidn de los centros provinciales de Gestién

Agro empresarial, de acuerdo a las necesidades y las directrices Nacionales,

Departamentales e institucionales dei sector.

2. Planear la informacién suministrada a las comunidades sobre los programas, herramientas e
instrumentos que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y
Medio Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territoriai, de acuerdo a la normatividad,
procedimientos vigentes y directrices institucionales.

3. Apoyar a las comunidades rurales en la identificacion y formulacién de planes, programas y
proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la normatividad vy
procedimientos vigentes.

4. Apoyar las demandas del sector en las tipoiogias de economia campesina y empresarial del
Departamento de acuerdo a las politicas nacionales e institucionales.

5. Ejercer la supervision a los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacion que haga ei
superior inmediato.

6. Organizar el enlace provincial entre la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural y los
entes locales y provinciales, permitiendo el fortalecimiento del sector de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y las directrices institucionales.

-—
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10.

11.

12.

13.

Participar en la elaboracion, formulacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales
del Departamento y de los municipios de la jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad y
procedimientos vigentes.

Apoyar el seguimiento y la evaluaciéon al Plan de Accion Sectorial de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural de acuerdo a las politicas y directrices del sector.

Realizar labores de vigilancia y contro! de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefa.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando |a
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

[V.CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

La organizacién, coordinacion y operacién de los centros provinciales de Gestion Agro
empresarial, es apoyada profesionalmente de acuerdo a las necesidades y las directrices
Nacionales, Departamentales e institucionales del sector.

La informacion suministrada a las comunidades son planeadas periddicamente sobre los
programas, herramientas e instrumentos que realizan los Ministerios de Agricultura y
Desarrollo Rural y Medio Ambiente y Vivienda, de acuerdo a la normatividad, procedimientos
vigentes y directrices institucionales..

Las comunidades rurales son orientadas y apoyadas en la identificacion y formulacion de
planes, programas Yy proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes..

Las demandas del sector en las fipologias de economia campesina y empresarial del
Departamento son apoyadas de acuerdo a las politicas nacionales e institucionales..

La supervision a los proyectos y comodatos del sector es ejercida de acuerdo a la
delegacion que haga el superior inmediato..

El enlace provincial entre la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural y los entes locales y
provinciales es organizado, permitiendo el fortalecimiento del sector de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y las directrices institucionales..

La elaboracion, formulacion y disefioc de los planes agropecuarios Y ambientales del
departamento y de los municipios de la jurisdiccion, es apoyada de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes..

El seguimiento y la evaluacion al Plan de Accion Sectorial de la Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural es apoyado de acuerdo a las politicas y directrices del sector..
Periodicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
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conformidad con Ias politicas institucionales vigentes..
V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimientos basicos de Ia estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Normatividad para ia formulacion, presentacion ¥ ejecucion y puesta en marcha de planes y
programas proyectos de inversién en el sector Rural..
3. Politicas plblicas para el manejo de los recursos econémicos en el sector rurai..
4. Normatividad apiicable al sector agropecuario y ambiental..
5.__Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VLEVIDENCIAS

De Producto:
1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en ei dltimo mes._

2. Registro de consuitas y peticiones absueitas en el (ltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:

1. Sustentacién de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de ias actividades y funciones programadas en el tltimo mes..

De conocimiento:

1. Prueba orai o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.
VIL.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesionai en areas Juridicas, o de las|Diez (10) meses de
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas | profesional.
de ia Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de Ia Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo vy afines, o Matematicas y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
o Belias Artes.

experiencia

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL
ILPROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrolio rural desde Io local con un enfoque de desarrollo territorial, para asi

contribuir a la correcta aplicacion del Plan de Desarrollo Departamental y los lineamientos
institucionales en el area de competencia.

N.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_ |
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10.

11.

12.

13.

Apoyar la organizacion, coordinacion y operacién de los centros provinciales de Gestion
Agro empresarial, de acuerdo a las necesidades Y las directrices Nacionales,
Departamentales e institucionales del sector.

Planear la informacion suministrada a las comunidades sobre los programas, herramientas e
instrumentos que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y
Medio Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territorial, de acuerdo a la normatividad,
procedimientos vigentes y directrices institucionales.

Apoyar a las comunidades rurales en la identificacion y formulacién de planes, programas y
proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la normatividad vy
procedimientos vigentes.

Apoyar las demandas del sector en las tipologias de economia campesina y empresarial de!
Departamento de acuerdo a las politicas nacionales e institucionales.

Ejercer la supervision a los proyectos y comodatos de acuerdo a la delegacién que haga el
superior inmediato.

Organizar el enlace provincial entre la Secretaria de Agricultura y Desarrolio Rural y los
entes locales y provinciales, permitiendo el fortalecimiento del sector de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y fas directrices institucionales.

Participar en ia elaboracion, formulacién y disefio de ios planes agropecuarios y ambientales
de! Departamento y de los municipios de la jurisdiccion, de acuerdo a la normatividad y
procedimientos vigentes.

Apoyar el seguimiento y la evaluacion al Plan de Accién Sectorial de la Secretaria de
Agricultura y Desarrolio Rural de acuerdo a las politicas y directrices del sector.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
gue desempenia.

Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

La organizacién, coordinacién y operacion de los centros provinciales de Gestion Agro
empresarial, es apoyada profesionalmente de acuerdo a las necesidades y las directrices
Nacionales, Departamentales e institucionales de! sector.

La informacién suministrada a las comunidades son planeadas periddicamente sobre los
programas, herramientas e instrumentos que realizan los Ministerios de Agricultura y
Desarroilo Rural y Medio Ambiente y Vivienda, de acuerdo a la normatividad, procedimientos
vigentes y directrices institucionales..

Las comunidades rurales son orientadas y apoyadas en la identificacion y formulacién de
planes, programas y proyectos a ser presentados al Departamento, de acuerdo a la
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normatividad y procedimientos vigentes.. ]

4. Las demandas del sector en las tipologias de economia campesina y empresarial dej
Departamento son apoyadas de acuerdo a las politicas nacionaies e institucionales._

5. La supervisién a los proyectos y comodatos del sector es ejercida de acuerdo a la
delegacion que haga el superiar inmediato..

6. El enlace provincial entre la Secretaria de Agricultura y Desarrolio Rural y los entes locales ¥
provinciales es organizado, permitiendo el fortalecimiento del sector de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato y las directrices institucionales..

7. La elaboracién, formuiacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales del
departamento y de ios municipios de la jurisdiccién, es apoyada de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes..

8. El seguimiento y la evaiuacién al Plan de Accién Sectorial de Ia Secretaria de Agricuitura y
Desarrollo Rural es apoyado de acuerdo a las politicas y directrices del sector..

9. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales. .

10. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionalesiigentes..

V.CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de |a entidad.

2. Normatividad para ia formulacién, presentacién Yy ejecucién y puesta en marcha de planes y
programas proyectos de inversién en el sector Rurai..

3. Politicas publicas para el manejo de Ios recursos econémicos en el sector rural..

4. Normatividad aplicable al sector agropecuario y ambiental..

5._ Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.LEVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el tltimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueitas en el titimo mes.

3. Registro de informes de ias actividades desarroliadas presentados en el ultimo mes.
De Desempefio:

1. Sustentacion de informes y procedimiento desarroliados de acuerdo a las funciones.

2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el Uitimo mes..
De conocimiento:

1. Prueba oral o escrita de ios conocimientos asociados al desempenio.

VI.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las|Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.
de la Administracién, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacion, o Ciencias de Ia Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas y
| Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines, |
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o Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y AMBIENTAL

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desarrolio Rural desde lo local con un enfoque de desarrolio territorial, para contibuir
a la correcta aplicacién de ptan de Desarrolio Departamental y los lineamientos institucionales en
el area de su competencia.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~No

10.
1.
12.

13.

Realizar seguimiento a la operacion de los centros provinciales de gestion Agro empresarial,
de acuerdo a las necesidades y las directrices Nacionales, Departamentales €
Institucionales del Sector.

Planear la informacién suministrada a las comunidades sobre ios programas, herramientas e
instrumentos que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrolio Rural y
Medio Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territorial de acuerdo a la normatividad,
procedimientos vigentes y directrices instifucionales.

Apoyar las demandas del sector en las tipologias de economia campesina y empresarial del
Departamento de acuerdo a las politicas Nacionales e Institucionales.

Asesorar a las comunidades rurales en procesos de desarrollo y fortalecimiento
organizacional, que les permita consolidarse como empresas productivas alrededor de un
negocio.

Mantener informadas a las comunidades sobre los programas, herramientas e instrumentos
que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y Desarrollo Rural y Medio
Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territorial de conformidad con Ia normatividad vigente.
Ejercer ia supervision a los proyectos ¥ comodatos de acuerdo a la normatividad vigente.
Participar en la elaboracién, formulacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales
del departamento y de los municipios de la jurisdiccién de acuerdo a la normatividad vigente.
Realizar el seguimiento al Plan de Accion Sectorial de la Secretaria de Agricultura y
Desarrolio Rural, en el ambito provincial y local de acuerdo a la normatividad vigente.
Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con fineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a Ios
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el 4rea de su desempefio a los usuarios que o requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes vy démas documentos aplicando Ia
herramienta vigente de gestién de procesos y documentos.
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L IV.CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La organizacién, coordinacién y operacion de los centros provinciales de Gestion Agro
empresarial, poyada profesionalmente de acuerdo a las necesidades y las directrices
Nacionales, Departamentales e Institucionales del Sector.

2. La informacién suministrada a las comunidades son planeadas periddicamente sobre los
programas, herramientas e instrumentos que realizan los Ministerios de Agricultura y
Desarrollo Rural y Medio Ambiente y Vivienda, de acuerdo a i3 normatividad, procedimientos
vigentes y directrices institucionales..

3. Las demandas del sector en las tipologias de economia campesina y empresarial del
Departamento son apoyadas de acuerdc a las politicas Nacionales e institucionales. .

4. Las comunidades rurales en procesos de desarrollo y fortalecimiento organizacional, se
deben asesorar de forma que les permita consolidarse como empresas productivas
alrededor de un negocio..

5. A las comunidades se les debe divulgar y mantener informadas sobre los programas,
herramientas e instrumentos que se realicen por parte de los Ministerios de Agricultura y
Desarrollo Rural y Medio Ambiente, Vivienda y Ordenamiento Territorial de conformidad con
la normatividad vigente..

6. La supervision a los proyectos y comodatos se debe ejercer de acuerdo a la normatividad
vigente..

7. Participar en la elaboracion, formulacion y disefio de los planes agropecuarios y ambientales
del departamento y de los municipios de la jurisdiccién de acuerdo a la normatividad
vigente..

8. Realizar el seguimiento al Plan de Accién Sectorial de la Secretaria de Agricultura y
Desarrollo Rural, en el ambito provincial y local de acuerdo a la normatividad vigente..

9. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales. .

10. Los  oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando Ia
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacién administrativa de la entidad.
2. Conocimientos técnicos para la elaboracion y formulacion de planes, programas y
proyectos..
3. _Conocimientos basicos de informatica e Internet..
VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el Gitimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el (ltimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacion de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
| 2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes.. ]
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De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en areas Juridicas, o de las Diez (10) meses de experiencia
Ciencias Sociales y Humanas, o Economia, o areas profesional.

de la Administracion, Contaduria y afines, o Ciencias
de la Educacién, o Ciencias de la Salud, o Ingenieria,
Arquitectura, Urbanismo y afines, o Matematicas ¥y
Ciencias Naturales, o Agronomia, Veterinaria y afines,
¢ Bellas Artes.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de cargos: 03

Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA

OFICINA JURIDICA

I.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia juridica a toda la Administracion Departamental en la realizacion y gjecucién de
actuaciones administrativas que se deriven de los procesos administrativos adelantados en la
Gobernacion en defensa de los intereses de acuerdo a la normatividad vigente.

III.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo a la gestion en temas juridicos y asesorar a los distintos servidores de la
Gobernacién, en la realizacion y ejecucién de actuaciones administrativas que se deriven de
los procesos administrativos adelantados en la Gobernacion.

2. Representar al jefe de la oficina asesora en reuniones o asuntos relacionados con procesos
jurisdiccionales y administrativos para garantizar la seguridad juridica del departamento.

3. Atender procesos jurisdiccionales en los que sea parte el departamento de Santander hasta
la segunda instancia, en defensa de sus intereses.

4. Atender procesos Administrativos ante los organismos de la rama ejecutiva del nivel
Nacional y Territorial en que sea parte el departamento de Santander, en defensa de sus
intereses.

5. Atender solicitudes de conciliacién _extrajudicial ante el ministerio pablico para prevenir
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10.
11.
12.

13.

acciones judiciales en contra del departamento.

Asistir juridicamente a las dependencias de la administracién central departamental de
conformidad con la normatividad vigente.

Constituirse en parte civil ante las autoridades judiciales en las instancias a que haya lugar
en defensa de los intereses del departamento.

Representar Judicialmente al Departamento en cualquier accion que se inicie en su contra o
que se requiera iniciar en contra de persona alguna en defensa de los intereses del
Departamento.

Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

Presentar informes periédicamente de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

Realizar las demas funciones que ie asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

Brindar asesoria técnica, en el area de Su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucionai.

Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

El apoyo brindado a la gestion en temas juridicos y la asesoria prestada a los distintos
servidores de la Gobernacion, en la realizacién y ejecucion de actuaciones administrativas
que se derivaron de los procesos administrativos, adelantados en Ia entidad, permitieron que
se lograran ei objetivo del ente Territorial.

El jefe de la oficina asesora debe representarse en reuniones o asuntos relacionados con
procesos jurisdiccionales y administrativos para garantizar la seguridad juridica del
departamento..

Los procesos jurisdiccionales en los que sea parte el departamento de Santander deben
atenderse hasta la segunda instancia, en defensa de sus intereses.

Los procesos Administrativos ante los organismos de ia rama ejecutiva del nivel Nacional y
Territorial en que sea parte el departamento de Santander, deben atenderse en defensa de
sus intereses..

Las solicitudes de conciliacién extrajudicial ante el ministerio publico deben atenderse para
prevenir acciones judiciales en contra del departamento..

Las dependencias de la administracién central departamental deben asistirse juridicamente
de conformidad con la normatividad vigente..

Constituirse en parte civil ante las autoridades judiciales en las instancias a que haya lugar
en defensa de los intereses del departamento..

Al Departamento en cualquier accién que se inicie en su contra o que se requiera iniciar en
contra de persona alguna se debe representar Juridicamente en defensa de los intereses de|
Departamento..

Las acciones la Oficina Asesora Juridica son apoyadas aplicando ios conocimientos propios
del cargo de acuerdo a Ia Mision y Visién del Departamento..
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10. Periédicamente se presentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales..

11. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestion de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos de la constitucion politica, Derecho administrativo, laboral, civil, penal.
3. Conocimiento en Derecho civil y procedimiento Civii.

4. Conocimiento en Régimen penal.

5. Conocimiento en Estatuto Tributario.

6. Conocimiento en el régimen del empleado oficial.

7. Conocimiento en derecho comercial.

8. Conocimiento en Normatividad Contractual.

9. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

10. Redaccion y argumentacion juridica..

VI.LEVIDENCIAS

De Preoducto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el titimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el ditimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarroliadas presentados en el Gltimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.LREQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia
profesionali.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por ia Ley.

DONDE SE UBIQUE EL CARGO
I.PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los planes y programas direccionados al logro de objetivos del drea de su desempefio
para dar cumplimiento a la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

1I1.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el mejoramiento de los procedimientos técnicos Yy administrativos que permitan
mejorar la gestién y organizacion en general del area de su desempefio de acuerdo a la
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" normatividad vigente y lineamientos institucionales.

2. Realizar el proceso de contratacion de las actividades que lo requieran en el drea de su
desempefio de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices institucionales.

3. Representar al jefe inmediato en las comisiones o reuniones en el area de sy desempefio
de acuerdo a las politicas administrativa.

4. Absolver consultas y peticiones en forma escrita o verbal a los usuarios que lo requieran de
acuerdo con la normatividad y procedimientos institucionales.

5. Realizar los documentos de tipo juridico bajo su responsabilidad de acuerdo con los
procedimientos y directrices de| superior inmediato.

6. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del area de desempeiic de acuerdo con lineamientos institucionales y
normatividad vigente.

7. Representar judicialmente al Departamento de Santander, de acuerdo a Ia directrices
institucionales y normatividad vigente.

8. Presentar informes pericdicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

9. Reaiizar las demas funciones que ie asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

10. Brindar asesoria técnica, en el area de su desempefio a los usuarios que io requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

11. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos apiicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El mejoramiento de los procedimientos técnicos y administrativos que permitan mejorar la
gestion y organizacién en general del area de su desempefio debe organizarse de acuerdo a
la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

2. E! proceso de contratacion de las actividades que Io requieran en el area de sy desempefio
debe realizarse de acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices institucionales..

3. Ei jefe inmediato en las comisiones o reuniones en el area de su desempefio debe
representarse de acuerdo a las politicas administrativas. .

4. Las consuitas y peticiones en forma escrita o verbal que solicitan los usuarios son resueltas
de acuerdo con la normatividad y procedimientos institucionales..

S. Los documentos bajo su responsabilidad deben sustanciarse de acuerdo con los
procedimientos y directrices del superior inmediato..

8. Periddicamente se presentan informes de las actividades desarroliadas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

7. Los oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados Yy realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes..

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la estructura y organizacion administrativa de la entidad.

2. Conocimientos generales sobre contratacién estatal..

3. _Conocimiento sobre normas gubernamentales y municipales.. J
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4. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VI.EVIDENCIAS

De Producto:

1. Registro de actos administrativos e informes proyectados en el ultimo mes..

2. Registro de consultas y peticiones absueltas en el Ultimo mes.

3. Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ultimo mes.

De Desempefio:
1. Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento de! 100% de las actividades y funciones programadas en el ultimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desemperio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho. Doce (12) meses de experiencia
profesional.
Tarieta o matricula profesional en los casos
 reglamentados por la Ley.

SECRETARIA GENERAL

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y ejecucion de! proceso de nomina y reconocimientos de pensiones
del pasivo prestacional del sector salud para asi dar cumplimiento a los convenios
interadministrativos y la normatividad vigente.

I1I.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de la nomina de los pensionados del pasivo prestacional del
sector salud de acuerdo a las directrices institucionales.

2. Supervisar la acreditacién de supervivencia y constancias de estudio de conformidad con fa
normatividad vigente.

3. Expedir certificaciones a los pensionados y beneficiarios del convenio de concurrencia del
pasivo prestacional del sector salud de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Absolver consultas en forma escrita 0 verbal a los usuarios que los requieran de acuerdo a
la normatividad y directrices institucionales.

5. Organizar los documentos inherentes al convenio de! pasivo salud de conformidad con ia
normatividad vigente.

6. Dar respuesta oportuna a los derechos de peticion relacionadas con el area de su
desempefio de acuerdo con la  conformidad vigente.

7. Supervisar contratos y convenios interadministrativos en el area de su desempefio de
conformidad con la normatividad vigente.

8. Realizar labores de vigilancia y control de los programas y proyectos relacionados con las
competencias del drea de desempefio de acuerdo con lineamientos institucionales y
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normatividad vigente.

9. Presentar informes periodicamente de las actividades desarroiladas de acuerdo a los
requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con el cargo
que desempefia.

11. Brindar asesoria técnica, en el 4rea de su desempefio a los usuarios que lo requieran de
acuerdo a la directriz institucional.

12. Elaborar oficios, circulares, memorandos, informes y démas documentos aplicando la
herramienta vigente de gestion de procesos y documentos.

IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La elaboraciéon de la nomina de los pensionados del pasivo prestacional del sector salud
debe coadyudarse y consolidarse de acuerdo a las directrices institucionales.

2. La acreditacion de supervivencia y constancias de estudio debe supervisarse y controlarse
de conformidad con la normatividad vigente..

3. Las certificaciones a los pensionados y beneficiarios del convenio de concurrencia del
pasivo prestacional del sector salud deben expedirse de acuerdo a |a normatividad
vigente..

4. La Consultas y peticiones realizadas por los usuarios son resueltas en forma opertuna de
acuerdo a la normatividad vigente y directrices institucionales..

5. Los documentos inherentes ai convenio del pasivo salud deben revisarse ¥ organizarse de
conformidad con la normatividad vigente..

6. Los derechos de peticién relacionadas con el area de su desemperio se da respuesta de
acuerdo con la conformidad vigente..

7. Los contratos y convenios interadministrativos en el area de sy desempefio deben
supervisarse de conformidad con la normatividad vigente..

8. Periédicamente se preésentan informes de las actividades desarrolladas de acuerdo a ios
requerimientos y directrices institucionales..

9. Los oficios, circulares, memorandos, informes y demas documentos aplicando Ia
herramienta de gestién de procesos y documentos vigente seran revisados y realizados de
conformidad con las politicas institucionales vigentes.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de ia estructura y organizacién administrativa de ia entidad.

2. Constitucién politica.

3. Conocimientos sobre seguridad social.

4. Conocimientos en el area financiera contable y administrativa.

5. Conocimientos basicos de informatica e Internet..

VLEVIDENCIAS

De Producto:

1.
2.
3.

Registro de actos administrativos e informes proyectados en el titimo mes..
Registro de consuitas y peticiones absueltas en el ditimo mes.
Registro de informes de las actividades desarrolladas presentados en el ltimo mes.

De Desempefio:
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1 Sustentacién de informes y procedimiento desarrollados de acuerdo a las funciones.
2. Cumplimiento del 100% de las actividades y funciones programadas en el tltimo mes..

De conocimiento:
1. Prueba oral o escrita de los conocimientos asociados al desempefio.

VII.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho. Dos (12) meses de experiencia
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en os casos
reglamentados por la Ley.

LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 219
Grado: 08
No. de cargos: 08
Dependencia: DONDE SE UBIQUE EL CARGO
Cargo del Jefe Inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION
DIRECTA
OFICINA ASESORA JURIDICA

II.PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia y apoyo juridico a toda la Administracion Departamental en la realizacion y
ejecucion de actuaciones administrativas que se deriven de los procesos administrativos
adelantados en la Gobernacién en defensa de los intereses de acuerdo a la normatividad vigente.

II.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo a la gestion en temas juridicos y asesorar a los distintos servidores de la
Gobernacion, en la realizacion y ejecucion de actuaciones administrativas que se deriven de
los procesos administrativos adelantados en la Gobernacion.

2. Representar al jefe de la oficina asesora en reuniones o asuntos relacionados con procesos
jurisdiccionales y administrativos para garantizar la seguridad juridica del departamento.

3. Atender procesos jurisdiccionales en los que sea parte el departamento de Santander hasta
la segunda instancia, en defensa de sus intereses.

4. Atender procesos Administrativos ante los organismos de la rama gjecutiva del nivel
Nacional y Territorial en que sea parte el departamento de Santander, en defensa de sus
intereses.

5. Atender solicitudes de conciliacion extrajudicial ante el ministerio plUblico para prevenir
acciones judiciales en contra del departamento.

6. Asistir juridicamente a las dependencias de la administracién central departamental de
conformidad con la normatividad vigente.

7. Constituirse en parte civil ante las autoridades judiciales en las instancias a que haya lugar
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—
8.

10.

11.
12.
13.

14.

en defensa de los intereses del