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"POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL
GLOBAL DE LA GOBERNACION DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO™

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO, en ejercicio de las facultades
que le confieren los articulos 13 v 28 del Decreto 785 de 2005 y Decreto 2539 de 2005, v

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto No. 000147 del 21 de marzo de 2006, se ajustd el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleos que conforman la Planta de
Personal Global de 'a Gobernacién del Departamento del Atlantico”.

Que los manuales especificos de funciones se constituyen en herramientas determinantes
para definir las competencias requeridas por todos y cada uno de los empleos que
conforman la planta de personal de las entidades.

Que en cumplimiento de la Ley 909 de 2004 y los Decretos 785 y 2539 de 2005, la
Gobernacion del Departamento del Atlantico ha realizade diferentes ajustes al Manual
Especifico de Funciones v de Competencias Laborales para algunos de los empleos de su
planta de personal global, de acuerdo a los criterios impartidas en cuanto a las competencias
laborales y los requisitos exigidos para el ejercicio de los empleos, contenidos en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales ajustado en su version vigente
mediante Decreto No. 000147 del 21 de marzo de 2006,

Que la itey 909 de 2004 introduce el concepto de competencias laborales en la
administracion puablica para desempefar un emplec publico incluyendo los requisitos de
estudios y experiencia, los cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del
mismo.

Que el literal b) del numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004, establece que el diseno
de cada empleo, ademas de la descripcién del contenido funcional que permita identificar
con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular consagrado en el literal a)
del citado numeral, debe contener “el perfil de competencias que se requiera para ocupar el
empleo, incluyendo los reguisitos de estudio y experiencia, asi como también las demds
condiciones para el acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser
coherentes, con las exigencias funcionales del contenido del empleo”.

Que actualmenle existen nuevas profesiones que son concordantes con la actividad misional
del Departamento y gue se requieren para el cumplimiento de los objetivos planteados en et
Plan de Desarrollo del Departamento del Atlantico vy la funcion publica en general.
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Que por disposicién del articulo 8° de la Ley 1474 de 2011, fue modificada la forma de
efeccion del Jefe de la Unidad de Control Interno, o quien haga sus veces y clasifico el
empleo como de periodo fijo.

Que mediante Decreto Ordenanzal No. 000153 del 27 de febrero de 2013, se modificd la
estructura administrativa de la Gobernacidn del Departamento del Atlantico, para adicionar
la Secretaria de la Mujer y de Equidad de Género del Departamento del Atlantico, por lo
tanto sus funciones deben integrarse al Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la entidad.

Que en virtud de lo anterior se hace necesario actualizar los perfiles de la actual planta de
personal de ta Gobernacion del Departamento del Atlantico correspondiente a los cargos de
libre nombramiento y remocion para que sean ajustados a las nuevas profesiones y a las
necesidades que se han venido generando de la Gestién Publica.

Que en consecuencia,
DECRETA:

ARTICULO 1o. Ajustar y actualizar El Manual Especifico de Funciones v de Competencias
Laborales, para los empleos de libre nombramiento y remocién, que conforman la planta de
personal Global de la Gobernacion del Departamento del Atlantico, fijada por el Decreto No
000521 de diciembre 14 de 2004, contenidos en el Decreto No. 000147 de 2006, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia vy
eficacia en crden al logro de la mision, objetivos y funciones que fa ley y los reglamentos le
sefalan al Departamento de! Atlantico, asi;

I IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo : Secretario de Despacho

Cddigo : 020

Grado : 02

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia ; Secretaria de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

Tipe de vinculacion y permanencia: Nombramiento por periodo fijo de cuatro (4) anos
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11. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y dirigir el desarrollo y evaluacién dei Sistema de Control Interno de la
Gobernacidn del Departamento del Atldntico, con el fin de recomendar las acciones de
mejora continua que garanticen el logro eficaz y eficiente de la mision y las metas
institucionales,

10.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Sefior Gobernador en el disefio e implantacién de poiiticas e instrumentos de
Contro! para todos los procesos y actividades de la Administracion Departamental.

Garantizar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
Entidad y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Disefiar y aplicar el Control de la Gestidn e interpretar sus resultados objetivamente, con
el fin de formular recomendaciones al Sefor Gebernador.

Evaluar ios procesos y procedimientos, en relacién con su eficacia y eficiencia, con el fin
de identificar y proponer acciones preventivas y/o correctivas que propendan por el
mejoramiento continuo de la Entidad.

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 evolucion de la Entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la administracion y recomendar los ajustes que sean
requeridos,

Fomentar y propender por la implantacién y practica en todos los niveles, de la cultura
del autocontrol gue contribuya al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la mision
y objetivos de la Administracion Departamental.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefalados por el regiamento correspondiente y la normatividad vigente,

Publicar cada cuatro (4) meses en la pagina web de la entidad, un informe
pormenarizado del estado del control interno de la entidad, so pena de incurrir en falta
disciplinaria grave,

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

7
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Sistema de Control Interno estd formalmente establecido, promovido y difundido, se
mide su grado de confiabilidad en la administracion de los recursos organizacionales y
sirve de base para el disefio de nuevas estrategias de mejoramiento de la efectividad
institucional.

El Contiol de la Gestidon se aplica regularmente, se interpretan sus resultados
objetivamente y se formulan las recomendaciones pertinentes.

La cultura del autocontrol se fomenta y se efectia seguimiento a su implementacion en
las dependencias de la Entidad.

Las practicas administrativas, los meétodos y procedimientos organizacionales son
evaluados en relacion con su eficacia y eficiencia y se proponen y/o realizan mejoras
para aumentar la productividad institucional.

Los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, son
verificados para asegurar que estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente.

El desempeiio labora! de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Normas legales vigentes sobre el Sistema de Control Interno.
Farmulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos,
Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

Planeacion Estratégica y Operativa,

Administracién de recursos publicos

Direccion y administracién de personal

Manejo de indicadores de gestion.

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

10. Normas, técnicas y herramientas de Control de Gestidn.

11. Normas y procedimientos de Auditoria Interna.

12. Normas Técnicas de Calidad para la Gestion Publica y de auditorias de calidad.
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13, Administracion de Riesgos.

14, Contabilidad financiera publica.

15, Régimen tributario departamental.

16. Manejo de herramientas electrdnicas de oficina (procesador de texto, hoja de calcuio vy

disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Tituio Profesional en Derecho, | Tres (3) afios de experiencia minima en
Administracion Publica, Ingenieria | asuntos de control interno.

Industrial, Administracion de Empresas,
Contaduria PUblica o Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
especializacion en dreas afines con las | No aplica la equivalencia por disposicién
funciones del cargo. del paragrafo 10° del articulo 8° de la

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos | Ley 1474 de 2011
reglamentadaos por {a Ley,
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I. IDENTIFICACION

Nivel . Central

Denominacion del empleo . Secretario de Despacho

Cédigo : 020

Grado 02

No. de cargos ¢ Uno (1)

Dependencia : Secretaria de Informatica y Telecomunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Sistemas de Informacion y las herramientas informaticas y de
telecomunicaciones de fa Gobernacidon del Atlantico y demas Entidades pulblicas del orden
Departamental a su cargo, con el fin de hacer mas moderna, eficiente y transparente la
funcion publica y colaborar activamente en el logro de sus metas institucionales.

11I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el Plan de Informatica de la Entidad, con el fin de determinar los proyectos a
ejecutar en un determinado periodo de tiempo, articulandolos con el Plan de Desarrolio
Departamental.

2. Dirigir la ejecucion de los distintos proyectos contenidos en el Plan Informatico entre los
funcionarios asignados a la dependencia, dependiendo de su naturaleza y area de
aplicacion, con el fin de determinar un responsable especifico por proyecto y verificar
constantemente el desarroilo y los objetivos trazados en los mismos.

3. Establecer las Politicas de Seguridad en cuanto ai acceso a la red, base de datos y
sistemas de informacion.

4. Establecer Politicas sobre la adquisicion, uso y mantenimiento de hardware y software en
la Entidad.

5. Elaborar el Plan Anual de Inversion en Informatica, acorde con el plan informatico
aprobado y elaberar el Plan Anual de Gastos en Informatica.

6. Coardinar fa elaboracién de los Planes de Contingencia Informaticos, para garantizar la
pronta recuperacion del sistema, la red y los datos en caso de fallas,

7. Coordinar fa elaboracion del Plan de Capacitacion en tecnologia para los funcionarios de
la Gobernacidn de acuerdo con las necesidades identificadas previamente,

'y e
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Identificar oportunidades de mejoramiento tecnoldgico que le permitan a la Entidad
alcanzar sus metas y objetivos, mediante la formulacion de los proyectos
correspondientes,

Brindar asesoria en el area informatica y de telecomunicaciones a Entidades del Orden
Departamental.

Buscar la integracion de bienes y servicios ofrecidos a la ciudadania, a través del uso de
las telecomunicaciones, por las diferentes entidades del orden departamental y nacional.

Promover el uso de las Tecnologias Informaticas y de Telecomunicaciones en la Entidad,
sus Entes Descentralizados, las diferentes Entidades Plblicas del Orden Departamental y
la Ciudadania en general.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialadas por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan de Informatica de la Entidad es elaborado vy tiene determinado los proyectos a
ejecutar en un determinado periodo de tiempo y responde a los requerimientos del Plan
de Desarrollo del Departamento.

Los proyectos contenidos en el Plan Informatico de la Secretaria son asignados a 0s
distintos funcionarios de la dependencia, dependiendc de su naturaleza y adrea de
aplicacion, tiene determinado un responsable especifico por proyecto y se verifica
constantemente el desarrcllo y el logro de los objetivos trazados en los mismos.

Las Politicas de Seguridad informatica de la Gobernacion del Atlantico estan definidas
con base en las necesidades de la Entidad y garantizan la integridad de la informacion
contenida en sus servidores,

Las Politicas sobre {a adquisicion, uso y mantenimiento del hardware y software en la
Entidad estan establecidas con base en los principios de racionalidad del gasto publico.

Los Planes Anuales de Inversidn y de Gastos en informatica son elaborados con hase en
el Plan Informatico de la Entidad.

Los Planes de Contingencia Informaticos son elaborados oportunamente y estdn
preparados para su funcionamiento, garantizando la pronta recuperacion del sistema, la
red y los datos en caso de falias. '
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El Plan de Capacitacion en tecnolfogia para los funcionarios de la Gobernacion del
Atlantico estd estructurado con base en las necesidades identificadas entre los usuarios
de la Entidad y permite el uso adecuado de las herramientas informaticas al servicio de
la institucion.

Las oportunidades de mejoramiento tecnoldgico estdn identificadas, con el fin de permitir
a la Entidad alcanzar sus metas y objetivos, mediante la formulacién de los proyectos
correspondientes.

Las asesorias en las areas de informatica y de telecomunicaciones a las Entidades del
orden departamental son brindadas con oportunidad y efectividad.

El desempeno laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucién de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente v la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Direccion y administracion de personal.

Planeacion estratégica y operativa.

Formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos.
Competencias sectoriales por niveles de gobierno.
Administracion de recursos publicos

Disefio de indicadores de gestion.

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo
avanzado y disefiador de diapositivas), bases de datos, correo electrénico e Internet.

vI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria de | Cuatro (4) anos de  experiencia
Sistemas, Ingenieria  Electronica o | profesional relacionada.

| Ingenieria Telematica.
Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

/#é!’i-zﬂcm' m_
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especializacion en areas afines con el
cargo,

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley,

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funcicnes del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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1. IDENTIFICACION

Nivet : Central

Denominacion del empleo . Secretaric de Despacho
Codigo : 020

Grado ;02

No. de cargos :Uno (1)

Dependencia : Secretaria Privada
Cargo del Jefe Inmediata : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Servir de apoyo al Sefior Gobernador, con calidad, eficiencia y transparencia para garantizar
el cumplimiento exitoso de su gestion de gobierno, en concordancia con las funciones a €l
encomendadas por la Constitucidon y tas Leves.

10

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las relaciones entre el Despacho del Gobernador y todas las areas de ia
Gobernacién, incluyendo los Institutos Descentralizados, en lo relativa a las Politicas de
Gobierno, permitiendo asi el desarrollo armonico y eficaz de todas las actividades y el
logro de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo Departamental.

Pianear y programar las actividades a desarrollar por la Secretaria, dirigiendo el disefio
del Plan de Accion con el personal a su cargo, para establecer objetivos y metas sobre
las cuales evaluar la gestidn.

Asistir al Sefior Gobernador en el tramite de la correspondencia dirigida a su Despacho,
dando respuesta a las que sean de su responsabilidad y distribuyendoe las que no a las
dependencias respectivas.

Coordinar las actividades periodisticas tendientes a suministrar informacion de las
acciones realizadas por la Administracion Departamental a los medios de comunicacion.

Coordinar la elaboracién y organizacion del reporte diario de prensa y el mantenimiento
actualizado de su archivo.

Coordinar el cubrimiento periodistico de los actos oficiales a los que asisten el
Gobernador del Atlantico y los miembros del Gabinete Departamental,

Evaluar vy calificar el desempefic laboral del personal a su cargo en los terminos
sefalades por el reglamento correspondiente vy la normatividad vigente.
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Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarqguico del empleo, la naturaieza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {(CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las relaciones entre el Daspacho del Gobernador y lodas las areas de la Gobernacion,
incluyendo los institutos descentralizados, en lo relativo a las politicas de gobierno, para
garantizar el desarrollo armoénico vy eficaz de todas las actividades, son coordinadas
oportuna y efectivamente.

Los planes y programas de las actividades a desarrcilar por ta Secretaria son elaberados
de forma oportuna, para establecer objetivos y metas sobre fas cuales evaluar la gestion
de verificacién y evaluacion de dichas actividades.

La correspondencia dirigida al despacho del Sefior Gobernador es organizada,
redireccionada y respondida oportunamente,

Las actividades periodisticas tendientes a suministrar informacion de las acciones
realizadas por la Administracién Departamental & los medios de comunicacion, asi como
el cubrimiento periodistico de los actos aficiales, son coordinadas con opartunidad.

La elaboracion y organizacion del reporte diario de prensa y el mantenimiento
actualizado de su archivo, son ccordinadas oportuna vy efectivamenta,

El desempeno laboral de los empleados se evalua teniendo en cuenta la ejecucion de las

actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente vy ia

normatividad vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ptan de Desarrollo Departamental.

Compelencias sectoriales por niveles de gghierno,
Direccion v Administracion de personal,
Administracion Publica,

Planeacion Estratégica.

Administracion de recursos publicos

Direccion y administracién de personal

Disefio de indicadores de gestion,

Programacion, ejecucion y control de presupuesto pl:lb“CO.\"
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10. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y

DEL. GOBERNADOR

DE 2013

disefador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién ]

Titulo Profesional en areas
Administrativas, Ingenierias, Economia,
Contaduria, Derecho, Relaciones
Internacionales, Administracion de
Empresas o Comunicacion Social o
Periodismo,

Experiencia

Cuatro  (4) ailos de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en Administracion
Publica o en areas relacicnadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los

casos reglamentados por la Ley -

EQUIVALENCIA:

Et titulo de Postgrade en la modalidad
de Especializacion, por dos (2) afos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central .
Dencminacion del empleo : Secretario de Despacho
Codigo » 020

Grado c 02

No. de cargos :Uno (1)

Dependencia . Secretaria Juridica
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender lo relativo a los asuntos juridicos del Departamento, en especial en los que tome
parte el Sefor Gohernador, asi como ejercer las funciones juridicas en todos los aspectos de
asesoria, conceptos, representacion judicial, aplicacidén de normas y defensa de los intereses
del Departamento.

13

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Sefor Gobernador en la fijacion de politicas y adaptacion de los planes
generales de accién juridica y legal de la Administracion central y velar por el
cumplimiento de los términos establecidos para su ejercicio.

Dirigir, coordinar y hacer seguimiento y controi al personal a su cargo, para el
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria, en concordancia con los planes y politicas
trazados por el Sefior Gobernador.

Preslar asesoria juridica de manera permanente a fa Administracion Departamental, a los
Municipios y Entidades descentralizadas cuando le sea reqguerido.

Asesarar al Sefor Gobernador en la viabilidad legal de proyectos de Ordenanza para ser
presentados a la Honorable Asamblea, revisarlos cuando sean remitidos para su sancion
y preparar las objeciones que por motivos de inconstitucionalidad, ilegalidad o
inconveniencia deban formularse.

Revisar todos los actos administrativos y demas odrdenes emitidas por el Sefor
Gaobernador con el fin de garantizar su legalidad.

Asesorar a las distintas dependencias de {a Administracion Departamental en materia
juridica legal cuando asi se requiera. 5

Asesorar en la elaboracién de los contrates y procesos licitatorios que competan al Sefior
Gobernador e intervenir de acuerde con las normas internas de contratacion del
Departamento, en ios procesos de seleccién y en la celebracion y ejecucién de los
contratos de las demas dependencias y Entidades del Departamento.\ﬂ.r

/47‘.41';115?’ ﬁrL

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL




10.

11.

L R S R

14

Ablind o s 1%y Gobernacién
ggl* del Atlantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETONo. §g8g 5 00 DE2013
Aportar elementos de juicio y juridicos para la toma de decisiones relacionadas con la

ejecucion y control del programa de Gobierno Departamental.

Dirigir y coordinar las actividades y procedimientos para el otorgamiento de cartas de
naturaleza que le correspondan al Sefior Gobernador.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefnalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empieo, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las asesorias en la fijacion de politicas y adaptacion de los planes generales de accion
juridica v legal de 13 Administracion central para asegurar el cumplimiento de los
terminos establecidos para su ejercicio, son efectuadas efectiva y oportunamente.

La asesoria juridica prestada de manera permanente a la Administracién Departarmental,
a los municipios y entidades descentralizadas cuando lo soliciten, es realizada de forma
efectiva v oportuna.

Los proyectos de ordenanzas que el gobierno Departamental presenta a la Asamblea
Departamental y los que ésta envie para sancion del Gobernador, son revisagos
oportunamente segln la constitucionalidad y legalidad.

Las dependencias de la Administracién Departamental reciben apoyo juridico y legal
efectivo y oportuno para mantener actualizade el curso de los diferentes procesos.

Los contratos y procesos licitatorics que competan al Sefior Gebernador son elaborados
oportuna y efectivamente y acordes con las normas internas de contratacion del
Departamento y la normatividad legal vigente.

El desempefio laboral de los empleados se evalta teniendo en cuenta a ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente vy la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.
Normas y procedimientos legales vigentes sobre contratacion publica
Normas basicas legales de Carrera Administrativa.
Normas y procedimientos basicos del Derecho Administrativo\
<60
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Regimen juridico - legal departamental.

Reégimen disciplinario sector publico.

Planeacion estratégica y operativa.

5
3]
7. Direccidn y administracion de personal.
8
9

00050080

DE 2013

Formulacion, evaluaciéon y ejecucién de proyectos.

. Administracién de recursos publicos

. Disefio de indicadores de gestion.

. Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

.Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

disefiador de diapositivas), correo electrénico e Internet,

.Manejo de herramientas electronicas de oficina {procesador de texto, hoja de caiculo y

vI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Derecho. Cuatro (4) afos de experiencia
profesional relacionada.
Tituio de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacidn, en areas afines al cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional.

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por des {2) afcs de
experiencia profesional relacionada con
tas funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel ¢ Central

Denominacion del empieo . Secretario de Despacho
Codigo . 020

Grado 02

No. de cargos v Uno (1)

Dependencia . Secretaria del Interior
Cargo del Jefe inmediato 1 Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar fos planes, programas y/o proyectos para garantizar la prevencion vy
atencion de desastres, la conservacion del orden publico en el Departamento del Atlantico y
la convivencia pacifica de los ciudadanos, mediante el fomento del respeto y la proteccion de
sus derechos constitucionales,

16

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Sefior Gobernador en la identificacion, estructuracion e implantacidén de
planes, programas y/o proyectos relacionados con la prevencién y atencion de desastres,
la conservacion del orden pulblico y fa seguridad y convivencia pacifica en el
Departamento del Atlantico.

Estructurar, dirigir y coordinar los planes, programas y/o proyectos que garanticen la
prevencién y atencion de desastres, la canservacidon del arden plblico y la seguridad y
convivencia pacifica en el Departamento del Atlantico.

Realizar las gestiones requeridas con las autoridades militares y civiles para el
mantenimiento del orden publico en el Departamento del Atlantico.

Propender por la debida ejecucidn de la legistacién de paz en el Departamento, asi como
en los entes territoriales, mediante el disefioc y desarrollo de los planes, programas y
estrategias dirigidas al logro y mantenimiento de la paz, de conformidad con las
directrices sefialadas por el Gobierno Nacional y Departamental.

Intervenir en ta solucidn de conflictos relacionados con la recuperacion u ocupacion
irregular de tierras destinadas al desarrolio de planes de vivienda de interes social,
representando los intereses del Departamento del Allantica en tales conflictos.

Actuar como Secretario de la Junta de Servicios Publicos y Seguridad Ciudadana,,

A"QH ?‘ ]
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Qirigir el Disefio y formulacidn del Plan de Seguridad Ciudadana para el Departamento
del Atlantico, apoyado en la recopilacién y andlisis de las estadisticas y estudios
realizados por los organismos de seguridad.

Dirigir los sistemas de informacion y de vigilancia especializada de fas entidades
territoriales que permitan mejorar la seguridad ciudadana y disminuir los niveles de
delincuencia.

Preparar el estudio de los gastos operativos, de funcionamiento y demas gastos que
genere la Junta de Servicios Publicos y Seguridad Ciudadana.

Dirigir la realizacion de las operaciones y las actividades administrativas, financieras y
contables del Fondo de Servicios Publicos y Seguridad Ciudadana.

Dirigir y Coordinar !a fiscalizacidon del recaudo de la Tasa de Servicios Publicos y
Seguridad Ciudadana.

Autorizar la ejecucidén de los recursos del Fondo de Servicios Publicos vy Seguridad
Ciudadana, atendiendc las directrices definidas en el Consejo de Seguridad
Departamental y los planes de inversion y gastos, todo esto ajustado a la Ley de
Planeacion y al Plan de Seguridad.

Evaluer y calificar el desempefio laboral dei personal a su cargo en los términos
senalados por el reglamento correspondiente y la narmatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV.CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y/o proyectos de Prevencidon y Atencién de desastres se
estructuran y ejecutan con oportunidad, teniendo en cuenta las politicas y criterios det
Gobierno Nacional.

El Plan de Seguridad Ciudadana para el Departamento del Atlantico es disefiado vy
formulado de acuerdo con los pardmetros establecidos, apoyado en la recopllacion vy
analisis de las estadisticas y estudios realizados por los organismos de seguridad.

Los asuntos financieros, administrativos y contables de la Junta de Servicios Publicos y
Seguridad Ciudadana, son gestionados vy coordinados permanentemente para tomar
acciones correctivas oportunas.

Las normas sobre Convivencia, Paz y Derechos Humanos en el Departamento del
Atldntico son manejadas adecuadamente segun la normatividad vigente sobre la
materia.Y
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5. El desempefio laboral de los empleados se evalta teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamente correspondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Normas legales y planes nacignales de prevencion y atencidn de desastres.
Direccién y administraciéon de personal.

Aspectos basicos de la administracion publica y la Constitucion Politica de Colombia.
Aspectos basicos de fas normas legales vigentes sobre contratacion estatal.
Planeacién estrategica y operativa.

Formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos.

Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

V@ N AL N e

Administracién de recursos publicos

=
jam]

. Direccidn y administracién de personal

—
—

.Disefio de indicadores de gestidn,

[y
g

.Programacion, ejecucion y controf de presupuesto publico.

—
L

.Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo
y disefiader de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_______Educacién Experiencia

‘ Titulo Profesional en Derecho, | Cuatro (4} anos de experiencia
f Administracion  Pablica o Ciencias | profesional relacicnada.

| Politicas.
Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacién en &reas afines a las | El titulo de Postgrado en la modalidad de
funciones del cargo. Especializacion, por dos (2) afos de
experiencia profesional relacionada con
ias funciones del carge a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional. ]
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empleo 1 Secretario de Despacho
Codigo ;020
Grado 02
No. de cargos : Uno {1)
Dependencia : Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato » Gohernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y desarrollar las politicas, planes, programas vy acciones en materia de
administracion del Talento Humano, recursos fisicos aproplados para el desarrollo de los
procesos, suministro de materiales necesarios, archivo central de la entidad, la atencion al
publico y expedicion de pasaportes y documentos para el cumplimiento de los objetivos y
estrategias del Plan de Desarrollo Departamental.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y programar las actividades a desarroliar por la Secretaria, dirigiendo el
disefio del Plan de Accion con el personal a cargo, para establecer objetivos y metas
sobre tas cuales evaluar la gestion de verificacién y evaluacion de dichas actividades.

2. Formular, dirigir e implementar las politicas y estrategias en materia de
administracion del talento humano al servicio de la Gobernacién del Departamento,
responder por la discipfina y cumptimiento de las normas generales, programas de
brenestar social e incentivo, capacitacion y salud ocupacional.

3. Dirigir, planear, adoptar, supervisar e implementar las actividades que aseguren el
desempefio idéneo y eficaz del personal al servicio de la Administracion Central
Departamental para obtener el cumplimiento de la mision institucional, acorde con la
normatividad vigente,

4. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos relacionados con |a
Carrera Administrativa, liguidacion de Nominas, Registre de situaciones
administrativas, Hojas de Vida, Relaciones Laborales, Salud Ocupacional, Bienestar
Social, Asuntos Disciplinarios, Atencion al Publico, Archivo y Correspondencia,
Adquisicion de Bienes y Suministro de materiales y Expedicion de Documentos.

(=2

Dirigir la gestion de las Subsecretarias a su cargo: Subsecretarias de Talento\/

)
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Humano, Servicios Administrativos y Pasaportes.

6. Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su carge en los terminos
sentalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

=l

Las demas funciones asignadas por su superior inmediate, de acuerdo con el nivel
jerarguico del empieo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las aclividades del Plan de Accidn de la Secretaria General se encuentran alineadas con el
Plan de Desarrcllo Departamental v se realiza el seguimiento y evaluacion de su
cumplimiento frente a los objetivos y metas establecidas.

Se efectia seguimiento, retroalimentacion y evaluacion de los diferentes procesos que
corresponden a la administracion del Talento Humano en la Gobernacion.

Se efectua seguimiento, retroalimentacidn vy evaluacion de los diferentes procesos gue
corresponden a la administracion del Archivo Central de la Gobernacidn.

Se efectua seguimiento, retroalimentacion y evaluacidn de los diferentes procesos que
corresponden a la gestion de compras y suministro de bienes, insumos, Sservicios
generales, transporte y demas actividades correspondientes a la Subsecretaria de
Servicios Administrativos.

Se efectua seguimiento, retroalimentacion y evaluacion de los diferentes procesos que
corresponden a la Expedicidn de Pasaportes en el Departamento del Atlantico.

El desempefio laboral de los empleados se evalua teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Plan de Desarrollo Departamental.

2.Normas basicas de Carrera Administrativa v de la administracion de personal en el sector

publico.

3.Normas y procedimientos legales de Contratacion estatal.\,

A0
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4.Normas basicas sobre la expedicion de Pasaportes.
5. Formulacion, evaluacion y ejecucién de proyectos.
6.Competencias sectoriales por niveles de gobierno,
7.Planeacion Estratégica y Operativa.
8. Administracion de recursos publicos

9. Direccidon y administracion de personal

10. Disefo de indicadores de gestidn,

11, Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico,

12, Archive y gestion documental.

13, Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo

y disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacidon Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, Ingenieria | Cuatro  (4) afies de  experiencia
Industrial, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.

Administracion Publica.
Tituio de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas afines a las | El titulo de Postgrado en la medalidad de
funciones del cargo. Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

/ff.&:inﬁi' pm’_
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I. IDENTIFICACION

Nivel ¢ Central

Denominacion del empleo . Secretario de Despacho

Codigo ¢ 020

Grado 02

No. de cargos i Une (1)

Dependencia . Secretaria de Desarrolio Econdmico
Cargo del Jefe inmediato : Gobernador

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

-

Planear, dirigir y organizar la formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos
tendientes a impulsar el desarrollo econdmico de los sectores agropecuario, pesquero,
empresarial y turistico del departamento.

22

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Secretaria de
Desarrollo Economico Departamental y del personal a su cargo.

Disenar en concordancia con el Gobernador y el Plan de Desarrollo Departamental, las
politicas para los sectores: agropecuario, pesquero, empresarial y turistico del
Departamento.

Supervisar y evaluar el cumplimiento de los programas que se determinen para e
desarrollo de los sectores: agropecuario y pesquero del departamento, articutadas a la
politica nacional.

Dirigir y evaluar la formulacion de proyectos para la asistencia técnica y el plan de
desarrollo de los sectores: agropecuario, pesquero, empresarial y turistico del
Departamento.

Coordinar el Consejo Seccional de desarrollo agropecuario CONSEA y presidir el Comite
Tecnico del mismo.

Presentar ante la Secretaria de Planeacion los planes y programas de los sectores
asignados a su despacho para que sean incorporados al plan de desarroilo
departamental,

Asistir a las reuniones del Consejo Departamental de Planeacion, a los Consejos o Juntas
Directivas de las entidades descentralizadas del Departamento de las cuales haga parle o
se le delegue la representacion y a las demas reuniones gue se autorice o sean de su
con‘npetencia.\(
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Representar al departamento en el Consejo Nacional y Regional de Secretarios de
Agricultura (CONSA),

Identificar y evaluar juridicamente los proyectos productivos y de cooperacion técnica
nacional e internacional que promuevan el desarrollo de los seclores asignados a su
despacho y procurar la consecucion y canalizacion de los mismos para los municipios del
departamento.

Revisar los actos administrativos que se requieran en desarrclio de los procesos
licitatorios, concurso y procesocs de contratacion que se lleven a cabo en la Secretaria de
Desarrollo Econdomico.

Apovar a ias comercializadoras existentes en el departamento, promover otras formas de
comercializacion y propiciar la participacién y concertacion de las entidades publicas y
privadas, estableciendo convenios intersectoriales que faciliten las acciones conjuntas de
apoyo al fomento del desarrollo empresarial.

Asistir al Consejo de Gobierno, reuniones y demas actos a los que se le invite o le
corresponda ir en representacion del Gobernador.

Apoyar y acompafiar a los pequefios, medianos y grandes productores rurales a acceder
a las herramientas de politica, tanto nacionales como internacionales, para el desarrollo
de {as actividades preductivas y el mejoramiento de las condiciones de la poblacion rural.

Ordenar los gastos, dictar tos actos y celebrar los contratos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
conforme a la delegacion otorgada por el Gebernador y ias normas legales vigentes.

Apoyar juridicamente y participar en lgs organismos, juntas o comités que sefiala la ley
en representacion de |3 Secretaria de Desarrollo Econdmice del Departamento, o en su
defecto del Gobernador del Departamento, cuando éste lo deleque.

Responder y hacer seguimiento a los derechos de peticién y demas actuaciones juridicas
que secan del resorte de la Secretaria de Desarrollo Econdmico y que le sean remitidas
por el Despacho del Gobernador, garantizando la oportuna y adecuada respuesta al
ciudadano solicitante.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el regtamento correspondiente y fa normatividad vigente,

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerdrquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.\,
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Las politicas de los sectores agropecuario, pesquero, empresarial vy turistico del
Departamento deben estar acorde con lo sefialado por lo sefialado en las politicas del nivel
nacional.
2. La supervisién de los planes y programas desarrollados por la dependencia debe ser
oportuna y efectiva, de manera gque permita tomar decisiones adecuadas para el desarrollo

econdmico del departamento.

3. Los proyectos formulados en la dependencia deben ser diseflados con base en la
metodologia general ajustada y deben estar acordes con el plan de desarroilo de la entidad.

4. El CONSEA debe cumplir con lo establecido en el reglamento definidc para el
funcionamiento de este organismo.

5. Los provyectos productivos deben tener un impacte real en las condiciones
socicecondmicas de la poblacion atlanticense.

6. El desempefio laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental.

2. Normas legales vigentes relacionadas con el sector Agropecuario, pesquero, forestal,
empresarial y turistico,

3. Formulacidn, evaluacion y ejecucion de proyectos.
4. Competencias sectoriales por niveles de gobierno.
5. Planeacidn Estratégica y Operativa.
6. Administracion de recursos publicos

7. Direccion y administracion de persona\,
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8. Diseno de indicadores de gestion,
5. Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

10. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calcuio vy
disefiador de diapositivas), correo electronice e Internet,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

R Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria { Cuatro  (40) afios de experiencia
Industrial, Administracién de Empresas, | profesional relacionada.

Administracion Publica, Ingenieria
Agropecuaria, Ciencias  Econémicas,
Ingenieria de Mercados, Derecho.

Titulo de Postgrade en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacion en dreas afines a las | El titulo de Postgrado en ta modalidad de
; funciones del cargo. Especializacion, por dos (2) afios de
| experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel ; Central

Denomrnacion del emplec 1 Secretario de Despacho
Codigo ;020

Grado 02

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia . Secretaria de Agua Potable
Cargo del Jefe inmediato : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la planificacion de los municipios del Departamento del Atlantico en materia de
agua potable, alcantarillado y saneamiente basico, mediante la prospectiva y la asistencia
lécnica a fas entidades territoriales, para desarrollar proyectos y programas que permitan
ampliar (a cobertura de agua potable, construir y/o desarrollar sistemas de acueducto vy de
saneamiento basico que mejoren la calidad de vida de la comunidad atlanticense,

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Dirigir y orientar la adecuacion, implementacion, ejecucion y evaluacion de politicas,
planes, programas, proyectos y normas, formuladas por el nivel nacional relacionadas con el
sactor de agua potable y saneamiento basico.

2. Asesorar al Gobernador del Departamento en la formulacion del Plan de Desarrollo en lo
relacionado con el sector de agua potable y saneamiento basico.

3. Coordinar y prestar la asistencia técnica y asesoria a los municipios, organismos e
instituciones pablicas que presten servicios de agua potable y saneamiento basico.

4. Participar en los organismos, juntas, comités sefialados por la ley en representacion de la
Secretaria de agua potable y saneamiento basico del Departamento.

5. Formular planes, pragramas y proyectos para el desarrollo del sector de agua potable y
saneamiento basico del Departamento del Atlantico.

6. Someter a la aprobacién el proyecto anual de presupuesto a la autoridad competente y
dirigir su ejecucion mediante la ardenacion de gastos.

7. Ordenar los gastos, dictar los actos y celebrar los contratos necesarios para el
C}Jmplimiento de los objetivos y funciones de la Secretaria de de agua potabie vy
b Al
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saneamiento basico, conforme a la obligacidon otorgada por el Gobernador y las normas
legales vigentes.

8. Promover la adaptacion y adopcion de normas técnicas y modelos orientados a mejorar la
prestacion de los servicios de de agua potable v saneamiento basico,

9. Administrar los recursos del fondo departamental de salud, de acuerdo con las normas
vigentes.

10. Preparar los estudios en coordinacion con los municipios para dar soluciones a los
diferentes problemas en materia de cobertura y calidad de los servicios de agua potable vy
saneamiento basico. (

11. Proponer esquemas administrativos que hagan viable la descentralizacidén de los
servicios de agua potable y saneamiento basico.

12. Coordinar las labores de las diferentes entidades nacionales relacicnadas con el sector
de agua potable y saneamiento basico.

13. Coordinar programas de capacitacion para los funcionarios municipales de la
administracion y funcionamiento de las empresas de servicio agua potable y saneamiento
basico,

14. Brindar asesoria a los gerentes de los entes, en la organizacion de las entidades, en el
area de desempefio administrativo, comercial y financiero, de acuerde a los programas de
desarrollo institucional.

15. Promover el Programa de Desarrcllo Institucional en los Concejos Municipales y Juntas
de Accion Comunal.

16. Preparar y capacitar a la comunidad para la administracion, operacion y mantenimiento
del sistema, haciendo énfasis en la cultura de page y a cultura del agua,

17. Evaluar y calificar el desempefio !aboral del personal a su cargo en los términes
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente,

18. Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza vy el area de desempenio del cargo\/
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

1.Los estudios de soluciones a los diferentes problemas en materia de cobertura y calidad de
los servicios preparados en coordinacion con los municipios.

2. Propuestas de esquemas administrativos que hagan viable la descentralizacion de los
servicios de agua potable y saneamiento basico.

3. Coordinacién de las labores de las diferentes entidades nacionales relacionadas con el
sector de agua potable y saneamiento basico,

4. Programas de capacitacion para les funcionarios de las empresas de servicio de agua
potable municipates.

5. Asesorias a los gerentes de los acueductos municipales en la organizacion de las
entidades, en el area de desempefio administrativo, comerciai y financiero, de acuerdo a los
programas de desarrolio institucional.

6. Programa de Desarrollo Institucional promovido en los Concejos Municipaies y Juntas de
Accion Comunal.

7. Comunidad capacitada para la administracién, operacion y mantenimiento del sistema
haciendo énfasis en la cultura de page vy la cultura del agua.

8. El proyecto anual de presupuesto elaborado segun las necesidades previamente
establecidas,

9. ElI Plan de Accidn estd acorde con el Plan de Desarrcllo de la entidad vy es elaborado
utilizando tas metodologias disefiadas por la Secretaria de Planeacion.

10. Las actividades definidas en el plan de accién, deben estar previamente justificadas con
base en los planes y programas mas representativos, 10s riesgos mas relevantes de la
entidad y las pricridades de la administracion departamental.

i1. Los informes de gestidn de la dependencia vy el de rendicion de cuentas se elaboran y
presentan en forma oportuna y segan la normatividad vigente.

12. El desemperfio laboral de los empleados se evalia teniendo en cuenta la ejecucion de las

actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.y
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Departamental.

2. Legislacion y normatividad vigente del sector de agua potable y saneamiento basico, y el
Reglamento Tecnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico -RAS 2000.

3. Gerencia de Proyectos, Administracion y Control de la Construccion,
4. Contratacion Administrativa.

5. Diseno de sistemas de acueducto, aicantarillado y aseo

6. Formulacion, evaluacién y ejecucion de proyectos.

7. Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

8. Planeacién Estratégica y Qperativa,

9. Administracion de recursos publicos.

10. Direccidn y admimstracion de personal.

11. Disefio de indicadores de gestion.

12. Programacicn, ejecucion y control de presupuesto publico.

13. Manual de Interventoria y control de la construccion de infraestructura de acueductos vy
saneamienlo basico.

14. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calcuio y
disefador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo Profesional en ramas de la | Cuatro (4) afios de experiencia
Thgenieria, Arguitectura. profesional relacionada.

Tituwlo de Postgrade en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
_Especializacion en areas afines a las [ El titulo de Postgrado en la modalidad de
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funciones del cargo. Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
fas funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
tituio profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel v Central

Denominacién del empleo ¢ Secretario de Despacho

Codigo » 020

Grado 02

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia . Secretaria de Cultura y Patrimonio
Cargo del Jefe inmediato : Gobernador 7

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y administrar politicas culturales que permitan el fomento, la promocién y la
difusion de valores humanisticos artisticos y culturales que propicien la formacion de seres
humanos dignos, afirmados en su identidad y capaces de reconocer sus raices y proyectarlas
a principios universales, de conformidad con el Plan de Desarrollo del Departamento del
Atlantico,

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Dirigir y orientar la adecuacion, implementacion, ejecucion y evaluacion de politicas,
planes, programas, proyectos y normas, formuladas por el nivel nacional relacionadas con el
sector de Cultura y Patrimonio.

2. Asesorar al Gobernador en la definicion, formulacion y ejecucion de estrategias y politicas
culturales de conformidad con las directrices trazadas por el Ministerio de Cultura y el Plan
de Desarrollo Cultural del Departamento del Atlantico.

3. Elaborar los proyectos de Ordenanzas, Decretos y Resoluciones para visto bueno del
Gobernador, relacionados con las funciones de la Secretaria de Cultura y Patrimonio, con el
fin de promover el desarrollo Cultural del Departamento. Someter a aprobacion ante la
autoridad competente el proyecto anual de presupuesto y dirigir su ejecucion mediante la
ordenacion de gastos,

4. Ordenar los gastos, dictar los actos y celebrar los contratos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Secretaria de Cultura y Patrimonio,
conforme a la obligacién otorgada per el Gobernador y las normas legales vigentes.

5. Administrar los recursos del fondo departamental de Cultura y Patrimonio, de acuerdo con
las harmas vigentes.\«
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6. Dirigir y coordinar las acciones administrativas de las dependencias de la Secretaria de
Cultura y Patrimenio del Departamente del Atlantico.

7. Promaover la participacion ciudadana y la promocion del ejercicio, deberes y derechos de
los ciudadanos en materia de Cultura, con el fin de reafirmar 1a identidad cultural.

8. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los planes, programas y proyeclos de caracter
cultural.

9. Propiciar las comunicaciones, integracion e intercambio de entre las entidades cuiturales
del Departamento.

10. Organizar y controlar el funcionamiento del sistema de informacién cultural y evaluar los
indicadores de gestion.

11. Orientar y dirigir la formulacidn de politicas, planes, proyectos y programas de la
Biblioteca Departamental y las municipales.

12. Evatuar y calificar el desempefo faboral del personal a su cargo en los términos
senalados por la ley.

13. Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleg, la naturaleza y el area de desempefio del cargo IV,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1.El proyecto anual de presupuesto esta elaborado segun las necesidades previamente
establecidas en el Plan de Desarrollo Cultural del Departamento del Atlantico.

2. El Plan de Accion esta acorde con el Plan de Desarrolio de ja entidad y es elaborado
utilizando las metodologias disefiadas por la Secretaria de Cultura y Patrimonio,

3. Las actividades definidas en el plan de accidn, deben estar previamente justificadas con
base en los planes y programas mas representativos del Plan de Desarrolio Cultural del
Departamente del Atiantico.

4, El desarrollo de los planes, programas y proyectos culturales se ejecutan para fortalecer
la identidad y el sentido de pertenencia de los valores fundamentales de la cultura universai,v
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enmarcados en nuestras tradiciones culturales y en nuestro folclor, con un propésito
formativo, recreativo y humanista,

5. Los Proyectos de Ordenanzas, Decretos y Rescluciones, estan orientados al manejo vy
promocion de fa identidad cultural del Departamento del Atlantico.

6. Los recursos asignados al Plan de Desarrollo Cultural del Departamento se administran
segun las politicas y normas vigentes.

7. Los informes de gestién de la dependencia y el de rendicidn de cuentas se elaboran y
presentan en forma oportuna y segun la normatividad vigente.

8. El desempeno laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente vy la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1.Plan Nacional de Desarrollo; Plan de Desarroilo Departamental; ley General de Cultura y
normas legales vigentes que apliguen a los procesos de contratacion y al desarrollo de
planes y programas para promover del desarrollo cultural,
2.Formulacion, evaluacion y ejecucidn de proyectos.
3.Competencias sectoriales por niveles de gobierno.
4. Planeacion Estratégica y Operativa..
5. Direccion y administracion de Personal.
6. Administracion de recursos publicos.
7. Disefo de indicadores de gestion.
8.Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

9, Diseno de planes y programas para el desarrollo Cultural.

10. Manejo de herranuentas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de caiculo
y disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.\(
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_____ Educacion

Experiencia

Titulo Profesional en Gestion Cultural,
Arte, Derecho, Arquiteclura, Sociclogia,
Antropotogia o Comunicacion Social vy
Periodismo.

Cuatro (4) anfos de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especiaiizacidn en areas afines a las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidon, por dos (2) afos de
experiencia profesicnal relacionada con
las funcicnes del cargo a proveer vy
viceversa, siempre gque se acredite el
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo » Secretario de Despacho
Cédigo : 020

Grado » 02

No. cle cargos ¢ Uno (1)

Dependencia . Secretaria de Salud
Cargo del Jefe inmediato :  Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y vigilar el sector salud y el sistema general de seguridad social en el
Departamento dei Atlantico, que permita el desarralle de los programas de atencion a las
personas y el medio ambiente.

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y arientar la adecuacion, implementacion, ejecucién y evaluacién de politicas,
planes, programas, proyectos y normas, formuladas por el nivel nacionat relacicnadas con el
sector.

2. Presentar ante el Ministerio de Salud, el Plan Bienal de inversiones publicas en salud, de
acuerdo a las normas vigentes.

3. Asesgrar al Gobernador del Departamente en la formulacion del Plan de Desarrollo en {o
relacionado con el sector de la seguridad social y salud.

4. Elaborar los proyectos de Ordenanzas, Decretos y Resoluciones para viste bueno del
Gobernador, relacionadaos con las funciones de la Secretaria de Salud.

5. Coordinar y prestar la asistencia técnica y asesoria a los municipios, organismos e
instituciones publicas de salud que presten servicios en su jurisdiccion.

6. Parlicipar en los organismos, juntas, comités sefialados por la ley en representacion de ia
Secretaria de Salud del Departaments o en su defecto del Gobernador del Departamento,

cuande éste lo delegue.

7. Formular planes, programas y proyectos para el desarrollo del sector salud y del sistema
general de seguridad social del Departamento del Atle‘mtico.\/
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8. Dirigir la formulacion, presentacion y ejecucion del Plan de Atencion Bésica en Salud.
9. Coordinar el monitoreo de los planes municipaies de Atencidn Bésica en Salud.

10. Someter a la aprobacion el proyecto anual de presupuesto a la autoridad competente
y dirigir su ejecucion mediante la ordenacidon de gastos.

11.Crdenar los gastos, dictar los actos y celebrar los contratos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Secretaria de Salud, conforme a la
obligacion otorgada por el Gobernador y las normas legales vigentes.

12. Promover la adaptacion y adopcidn de normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la prestacion de los servicios de safud.

13. Administrar los recursos del fondo departamental de salud, de acuerdo con las
normas vigentes,

14. Dirigir la aplicacién de un sistema de control y auditoria medica en las instituciones
de salud.

15. Efecluar seguimientoc a las instituciones, organismos y entidades integrantes del
5.G.5.5.5.,, con el fin de que estas cumplan con las normas, disposiciones y
directrices emitidas por el nivel nacional.

[

16. Coordinar la vigilancia y el control del asegquramiento en el $.G.5.5.5.

17.0rganizar de acuerdo con las dispasiciones legales, el sistema de subsidios a ta
poblacién vulnerable del Departamento del Atlantico.

18, Dirigir y coordinar las acciones administrativas de las dependencias de ia Secretaria
de Salud del Departamente del Atlantico.

19. Implantar el Sistema Unico de Habilitacion, acreditacion y garantia de la calidad de
los servicios de salud en el Departamento del Atlantico.

20. Verificar que se cumplan las normas establecidas en el Sistema Unico de Habilitacion
de los servicios de salud en el Departamento del Atlantico.

21.0rganizar, dirigir, coordinar y administrar la Red de Instituciones Pubiicas
Prestadoras de Servicios de Salud en el Departamentoe.

22, Efectuar seguimiento al cumplimiento de las normas atinentes al recaudo y utilizacién\z
Alindio prds
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de los recursos del S.G.5.5.5., de acuerdo a su competencia,

Administrar, adoptar, implementar y coordinar la operacion del sistema Integral de
informacion en Salud, asi como generar y reportar la informacion requerida por el
Sistema en el ambito Departamental.

Promover la participacién social y la promocién del ejercicio, deberes y derechos de
los ciudadanos en materia de seguridad social en salud,

Efectuar seguimiento al financiamiento de los tribunales de ética médica vy
odontologica y vigilar la correcta utilizacion de los recursos.

Gestionar la prestacidon de los servicios de salud de manera oportuna con eficiencia y
con calidad, a la poblacion vulnerable no cubierta con subsidio que reside en su
jurisdiccion.

Coordinar la concurrencia en la financiacion de las inversiones necesarias para la
organizacién funcional y administrativa de la red de instituciones prestadoras de
servicios de salud.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de las normas técnicas dictadas por la nacion
para la construccion de obras civiles, dotaciones bésicas, mantenimiento integral de
las instituciones prestadoras de servicios de salud y de los centros de bienestar del
anciano.

Garantizar la prestacion de servicios del Laboratorio de Salud Publica Departamental.

Coordinar las acciones de inspeccion, vigilancia y control de jos factores de riesgo del
ambiente que afectan la salud humana y de control de vectores y de zoonosis de
competencia del sector salud en los municipios de categoria 4, 5 y 6 del
Departamento.

Coardinar supervisar y ejercer control sobre las acciones de salud publica, realizadas
a las instituciones plblicas y privadas del Departamento.

Garantizar la prestacion de los servicios integrales del sector salud de los municipios
que por ordenamiento legal o normativo le hayan sido suspendidas.

Evaluar y calificar el desempefa labaral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.\‘
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34. Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturateza y el area de desempefio del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Plan Bienal de inversiones publicas en salud es presentado oportunamente ante el
Ministeric de Salud y acorde con [a normatividad vigente.

2. El proyecto anual de presupuesto esta elaborado segun las necesidades previamente
establecidas.

3. El Plan de Accion esta acorde con el Plan de Desarrollo de la entidad v es elaborado
utilizando las metodologias diseriadas por la Secretaria de Planeacion.

4. Las actividades definidas en el plan de accidn, deben estar previamente justificadas con
base en los planes y programas mas representativos, los riesgos mas relevantes de la
entidad y las prioridades de la administracion departamental.

5. €l Sistema Unico de Habilitacion, acreditacion y garantia de la calidad de los servicios de
salud en el Departamento del Atlantico, se implanta segun las normas legales vigentes,

6. El desarrollo de los planes, programas y proyectos del sector salud y sistema de
seguridad social se ejecutan, segun los requerimientos y necesidades de la poblacion
atendida.

7. Los Proyectos de Ordenanzas, Decretos y Resoluciones, estan orientados al manejo de la
salud del Departamento del Atlantico.

8. Los recursos del fondo departamental de saiud se administran segun las normas vigentes.

9. Los informes de gestion de la dependencia y el de rendicion de cuentas se elaboran y
presentan en forma oportuna y segun fa normatividad vigente.

10. El sistema de control de y auditoria medica se direcciona teniendo en cuenta las politicas
publicas de administracion,

11. El desempeiic laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.y’
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Departamenta.

2. Normas legales vigentes que apliquen a los procesos de contratacién y prestacién de los
servicios en salud.

3. Formulacion, evaluacién y ejecucién de proyectos.
4. Competencias sectoriales por niveles de gobierna.
5. Planeacion Estrategica y QOperativa.

6. Administracién de recursos publicos.

7. Direccién y administracion de personat,

8. Disene de indicadores de gestién.

9. Programacidn, ejecucion y control de presupuesto publico.
10. Regimen subsidiado.

11. Manejo de herramientas de oficina {Frocesador de texto, hoja de calculo vy disefador de
diapositivas) y de correo electronico e Internet,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Tilulo Profesional en Administracion de | Cuatro  (4) afos de experiencia
Servicios de Salud, Medicina o Ingenieria | profesional relacionada.

Quimica.
Titulo de Postgradc en la modalidad de { EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas afines a las | €l titulo de Postgrado en la modalidad de
funciones del cargo. Especializacién, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada cen
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional. ,
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Atlantico para asegurar ef cumplimiento y el logro de las metas institucionales respecto a la
equidad de género,

3. Los objetivos, estrategias, proyectos y ejecucion de los recursos destinados a la
intervencion social son definidos y concretados con las mujeres y sus organizaciones,
localizando sus intereses, necesidades y expectativas dentro del marco del desarrolio
sostenible.

4. Las acciones dirigidas a la incorporacién de la perspectiva de género en Lodos los
procesos, dependencias y entidades de nivel departamental son coordinadas y supervisadas.

5. Programas y proyectos de atencidn integral, formacion y capacitacion dirigidos a Ia mujer
son diseniados, dirigidos, coordinados, gestionados, supervisados y controlados para generar
cambios culturales hacia el respeto por los derechos individuales, la proteccion y el afecto, la
autoestima y la construccion de su proyecto de vida basado en valores y respeto hacia los
demds.

6. Los planes, programas y proyectos que garanticen la atencion a las organizaciones,
asociaciones civicas y comunitarias y gremiaies liderados por mujeres y la asistencia legal,
participacion comunitaria y la convivencia ciudadana de las mujeres, son dirigidos,
planeados, adoptados, supervisados e implementados.

7. La creacion de asociaciones civicas comunitarias y gremiales lideradas por mujeres es
promovida v el reconocimiento de personeria juridica gestionado, en los términos que ofrece
la ley.

8. La ejecucion de proyectos que conlleven a la promocion, proteccién y garantia de los
derechos sexuales y reproductivos de la mujer es garantizada priorizando las poblaciones de
ninez, juventud y adolescentes en zonas rurales y urbanas del Departamento,

9. Una estrategia integral para reducir el embarazo en adolescentes del Departamento del
Atlantico, es disenada, formutada y desarrollada conforme a los lineamientos generales
establecidos por el CONPES 147 de 2.012

10, Procesos formatives son disefados y puestos en marcha para la mujer emprendedora.

11.  Los proyectos productivos sostenibles y de cooperacion técnicas nacionales e
internacionales que promuevan el desarrolle del sector empresarial liderados por mujeres\/
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son formulados y coordinados en forma articulada por la Secretaria de Desarrollo
Economico.

12. La generacién de fuentes de empleo productivo generado por mujeres es promovida e
incentivada, en asocio, con las instituciones de formacion que tengan sede en ei
Departamento, en coordinacién con la secretaria de Desarrollo Economico

13. La consecucion de cofinanciacién de proyectos de inversion que impulsen la generacion
de pequefia y mediana empresa liderada por mujeres es promovida, en coordinacion con la
secretaria de Desarrollo Econdmico.

14. El desarrollo de programas y proyectos orientados al desarrolio de la creatividad y
cualidades de la mujer es promovido en ios ambitos académicos, tecnoiogicos, de
innovacidn, artisticos y culturales que potencien su desarrollo integral y se constituyan en
factores para su beneficio directo,

15. La formulacion, ejecucion y sequimiento de proyectos productivos y sociales
emprendidos por mujeres es gestionada y coordinada, buscando que estos sean sostenibles
vy autosustentables,

16. Un sistema de informacidén sobre Genero y desarrollo es disefadp, de manera que
permita contar con indicadores sostenibles al género y facilite la agrupacidn de instituciones,
organizaciones no gubernamentales y gremios que trabaje por el desarrollo integrat de la
Mujer del Atlantico.

17. Acciones que propendan por ta constitucidn de una cultura ciudadana son generadas, de
manera que promueva el respeto por la equidad y la participacion activa de las mujeres del
Atlantico.

18. El acceso de la mujeres a los servicios de seguridad social y de proteccién integral
dispuestos a nivel estatal, es mejorando para hacer efectivo el cumplimiento de los derechos
de la mujer establecidos en la Constitucion y en {a normatividad vigente.

19. La transferencia de recursos de entidades y organismos del nivel internacional, nacional,
departamental y distrital es gestionada para e} desarrollo de proyectos especiales para la
mujer en temas vitales como salud, educacién, recreacién, deportes, desarrotlo economico,
seguridad, participacion ciudadana y cultura.

20. Acciones que garanlicen oportunidades efectivas de formacion integral y de autonomia\,
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econémica, generacién de empleo, emprendimiento y de empresas sociales son promovidas,
de manera que permitan la apertura del mercado a nivel local, departamental, nacional e

internacional.

21. La Politica Publica Departamental de la Mujer y la equidad de Género en las instancias
municipales es transversalizada en ambitos prioritarios y programas estratégicos definidos
previamente en el plan estratégico de la Secretaria y en concordancia con el Plan de

Desarrollo Departamental.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion y Gestién Publica.

3. Direccion de proyectos.
. Normas sobre Presupuesto Publico.

5. Contratacion Estatal

. Politica POblica de la Mujer y la Equidad de género

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria | Cuatro  (4) aflos de  experiencia
Industrial, Derecho, Psicologia, | profesional relacionada.

Sociclogia, Trabajo Social o Pelitélogo.
Tarjeta o matricule Profesional en los
casos reglamentados por la ley.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas afines a las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) ailos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesicnal.
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I. IDENTIFICACION

Nivei : Central

Denominacion del empleo : Secretario de Despacho
Cdadigo > 020

Grado 02

No. de cargos ¢ Uno (1)

Dependencia . Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, disefiar, administrar y evaluar politicas, estrategias y programas para el sector

educativo, de conformidad con la legislacion vigente y propendiendo por la cobertura,

eficiencia y el mejoramiento de la calidad de {a educacién de los diferentes niveles,

garantizando una optima administracion y manejo de la prestaciéon del servicio educativo en
| el Departamento del Atlantico,

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar y aprobar el Plan de Desarrolio, en lo relacionado con el sector educacion,
basado en los diagnosticos estratégicos del servicio educativo, que para tal fin fueron
realizados por el equipo de planeacién; validando que en él se encuentren la adecuacion,
implementacion, ejecucidn vy evaluacion de politicas, planes, programas, proyectos y
normas, formuladas por €l nivel nacional relacionadas con el sector.

Priorizar las necesidades a ser atendidas, asociadas a las estrategias definidas para el
sector en cada uno de los Programas, de acuerdo con las metas establecidas en el PDD,
teniendoc en cuenta el presupueste aprobado para et ano.

Definir el plan de inversiones de la Secretaria de Educacion del Atlantico, teniendo en
cuenta los proyectos y programas registrados en el banco de proyectos, que dan
respuesta a las metas y compromisos del Pltan de Desarrollo Educativo, para la
aprobacion del presupuesto anual de la SED.

Revisar y aprobar, junto con e! responsable de Planeacion y las diferentes direcciones de
la SED, los Planes de Accion formulados, de manera que se planeen, coordinen, dirijan,
controlen y evallen las actividades de la Secretaria y del personal a cargo.

Dirigir las acciones que garanticen la prestacion del servicio educativo en los niveles de
preescolar, basica, media en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad,
eficiencia y calidad, en los términos definidos en la Ley 715 de 2001.\/
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Dirigir el apoyo técnico y administrativo a los municipios que soliciten su certificacian,
coordinando las acciones que permitan la certificacion de los mismes, cuando cumplan
requisitos para asumir la administracion autonoma de jos recursos del Sistema General
de Participaciones,

Responder o asignar un responsable para responder los requerimientos gue lleguen a su
despacho, de manera que se garantice una respuesta oportuna y adecuada al ciudadano
solicitante.

Revisar y aprobar las comunicaciones externas emitidas por la SED.

Responder por el funcionamiento, opartunidad y calidad de la informacion educativa
departamental y gestionar el suministro de la informacién a la Nacion y a los entes de
control, en las condiciones que se requiera,

Presentar y debatir el Proyecto de Presupuesto de la SED ante el Ente Territorial y
ceordinar con {a Secretaria de Hacienda los ajustes o modificaciones que se le deban
hacer al mismo,

Revisar y analizar los resuitados de los informes de ejecucion presupuestal para realizar
los ajustes necesarios a los planes de accién.

Ordenar los gastes, dictar los actos y celebrar los contratos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y funciones de la Secretaria de Educacion, conforme a la
delegacion otorgada por el Gobernador y las normas legales vigentes.

Participar en los organismos, juntas o comités, sefalados por la ley en representacion de
la Secretaria de Educacion de! Departamento ¢ en su defecto del Gobernador del
Departamento, cuando éste lo delegue.

Asistir al Consejo de Gobierno, reunicnes y demas actos a los que se invite o le
corresponda ir en representacion del Gobernador.

Evaluar vy calificar el desempefio laboral del personal a su cargo, en }os términos
sefialados por el reglamento correspondiente,

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico def empleo, la naturateza y el area de desempefio del carge.

1v. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

El plan de desarrcilo educativo contempla la adecuacion, implementacion, ejecucion vy
evaluacidn de politicas, planes, programas, proyectos y normas impartidas por el
Gobierno Nacional en materia educativa. 1'%
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Las necesidades atendidas asociadas a las estrategias definidas para el sector, se
pricrizan en cada uno de los Programas, de acuerdo con las metas establecidas en el
PDD, teniendo en cuenta el presupuesto aprobado para el afio.

El plan de inversiones de la Secretaria de Educacién del Atlantico estd definido, teniendo
en cuenta los proyectos y programas registrados en el banco de proyectos que dan
respuesta a las metas y compromisos del Plan de Desarrolle Educativo.

Los Planes de Accion formulados por las diferentes direcciones de la SED, permiten que
las actividades de la SED se desarrollen de manera adecuada.

El servicio educativo en los niveles de preescolar, bdsica, media en sus distintas
modalidades, se presta en condiciones de equidad, eficiencia y calidad, de acuerdo con
los términes definidos en la Ley 715 de 2001.

El apoyo técnico y administrativo a los municipios que solicitan su certificacion, es
realizado de manera coordinada y oportuna, verificando el cumplimiento de los requisitos
para asumir 1a administracion auténoma de los recursos del Sistema General de
Participaciones.

Los requerimientos que llegan al despacho son respondides de manera oportuna vy
adecuada.

El funcionamiento y la calidad de la informacion educativa departamental, permite
responder de manera oportuna y eficaz los requerimientos de informacion por parte de la
Nacion y tos entes de control.

Las comunicaciones externas emitidas por la SED son revisadas y aprobadas
oportunamente.

E! Proyecto de Presupuesto de [a SED es presentado y debatido ante el Ente Territorial y
los ajustes o modificaciones son coordinados con la Secretaria de Hacienda.

Ei desempefio labora!l de los empleados se evalila teniendo en cuenta la ejecucién de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspeondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES\,
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Plan de Desarrollo Departamental.

Administracion de personal.

Politicas publicas sobre educacion.

Normatividad educativa.

Normatividad sobre el régimen prestacional y salarial del sector publico.
Concertacion y resolucidn de conflictos.

Formulacion, evaluacidn y ejecucidon de proyectos.

Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

Planeacion Estratégica y Operativa.

. Administracion de recursos publicos
. Direccién y administracion de personal
. Disefio de indicadores de gestion.

. Programacion, ejecucién y control de presupuesto publico.

diseriador de diapositivas), correo electrénico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

.Manejo de herramientas etectrdnicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Ciencias de la | profesional relacionada.

Educacion, Administracién de Empresas o
Derecho.

Cuatro (4) arios de experiencia

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacidn, en areas relacichadas con

El titulo de Postgrado en la modalidad de

las funciones del cargo. Especializacidn, por dos (2) aflos de

Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacionada con

casos reglamentados por la Ley las funciones del cargo a proveer
viceversa, siempre gue se acredite el

titulo profesional,

Y
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1. IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del emplec : Secretario de Despacho
Codigo : 020
Grado 102
No. de cargos Uno{1)
Dependencia : Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, planear, dirigir, implementar y supervisar las politicas y estrategias en materia
financiera, presupuestal, contable, de hacienda y de crédito plblico, para el cumplimiento de
los objetivos y estrategias del Plan de Desarrollo Departamental.

50

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear y programar las actividades a desarrollar por la Secretaria, dirigiendo el disefio
del Plan de Accidn con su equipo de colaboradores, para establecer objetivos y metas
sobre las cuales evaluar la gestion de verificacion y evaluacion de dichas actividades,

Dirigir y supervisar la elaboracion y ejecucidn del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la
Administracidon Departamental, conforme a las metas financieras y de inversion
establecida en el Plan de Desarrollo, los planes financieros, con la participacion de las
diferentes instancias y en concerdancia con las ieyes 0 normas reglamentarias.

Proyectar vy supervisar la elaboracion del programa de inversiones con hase a los planes,
programas y proyectos de la administracion central.

Proyectar y coordinar proyectos de cofinanciacién con otras entidades.

Disenar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos de manejo presupuestal,
contable y financiero a cargo de las distintas dependencias.

Establecer politicas de fortalecimiento fiscal, integridad y estabilidad del patrimonio
publico.

Procurar el debido y oportuno registro de los actos financieres, resultados de la ejecucion
presupuestal y operaciones contables, presupuestales y de crédito publico.

Dirigir el debido y oportuno registro de la Deuda Publica y velar por su manejo adecuado.

Desarrollar programas encaminados a la planeacion, coordinacién y control de las
politicas tributarias del Departamento.\,‘

/ﬁ?ﬁnﬁf’ I»K:L

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL



10,

11.

12,

13.

14,
15.

16.

17.
18.

19,

51

I'$ ' ! ;: _. oy
/ﬁ‘(am‘/wm nrd Gobernacion
@,’L— del Atfantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR

000
DECRETONo. -~ ° ® 890 pEapr3

Desarrollar programas orientados a consolidar los movimientos financieros,
presupuestales y contables y rendir las cuentas conforme a las normas legales vigentes.

Contribuir al sefalamiento de las politicas en materia de planes y programas econémicos
en el Departamento.

Dirigir el recaudo y la distribucion de las rentas propias y transferidas por otras
instancias, acordes a las normas y ordenanzas vigentes.

Efectuar giros o pagos de las obligaciones contraidas con cargo a las apropiaciones
presupuestales.

Administrar y controlar los flujos de caja y giros a cargo del Tesaoro.

Procurar el debido y oportuno registro y aplicacién del sistema contable que corresponde
legalmente a la Administracién Departamental.

Planificar y coordinar los recaudos que por diferentes conceptos debe gestionar ia
Administracidn Departamental.,

Coardinar, ejecutar y controlar el uso racional del gasto publicoe.

Dirigir y coordinar la gestion de las Subsecretarias a su cargo: Subsecretarias de Rentas,
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el érea de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades del Plan de Accidén de la Secretaria de Hacienda se encuentran alineadas
con el Plan de Desarrollo Departamental y se realiza el sequimiento y evaluacion de su
cumplimiento frente a los objetivos vy metas establecidas.

El Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Administracion Departamental esta elaborado
y se ejecuta correcta y oportunamente, conforme a las metas financieras y de inversion
establecidas en el Plan de Desarrollo.

El Programa de inversiones se encuentra estructurado y se ejecuta con base en los
planes, programas y proyectos de la Administracion Departamental.

Las normas y procedimientos para el adecuade manejo presupuestal, contable y
financiero a carge de las distintas dependencias, se encuentran diseniadas e
implementadas.

Las politicas de fortalecimiento fiscal, la integridad y estabilidad del patrimonio publico,
se encuentran definidas e implementadas.\,
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El Sistema Contable que se aplica es el que corresponde a los requerimientos, normas y
exigencias legales vigentes para las Administraciones Departamentales.

tos recurseos financieros de la  Administracion son utilizados

racionalmente.

Departamental

Los recaudos que por diferentes conceptos de impuestos y tributos debe gestionar la
Administracion Departamental, se planifican y coordinan efectiva y oportunamente,

La gestion de las Subsecretarias que integran la Secretaria de Hacienda, se realiza con
base en la direccion y coordinacién del Secretario de Hacienda.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Direccion y Administracion de personal.
Aspectos basicos de la Administracion Publica.
Aspectos basicos de Planes de Desarrollo.
Normas legales vigentes del presupuestc publico.
Normas legales vigentes de Contratacion estatal.

Normas Legales basicas del sistema de contabilidad publica y del régimen fiscal
departamental,

Estatuto de Rentas del Departamento.

Finanzas y hacienda publica. _

Manejo de herramientas electrdnicas de oficina (procesador de texto, hoja de célculo y
disefiador de diapositivas), correo electréonico e Internet,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo

Profesional en Ciencias | Cuatro  (4) afios de experiencia

| Econdmicas ¢ Derecho.

profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas
con las funciones del cargo,

EQUIVALENCIA;
El titulo de Postgrado en fa modalidad
de Especializacidn, por dos (2} afios de

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
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I. IDENTIFICACION
Nivel ¢ Central
Depominacion del empleo : Secretario de Despacho
Cddigo : 020
Grado : 02
No. de empleos :Uno (1)
Dependencia : Secretaria de Planeaciéon
Cargo Jefe Inmediato : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar y planificar el desarrollo y ordenamiento integral del departamento, mediante la
prospectiva y la asistencia técnica a las entidades territoriales, ademas, liderar los procesos
de coordinacion entre las instancias locales, departamentales y nacionales, en la busqueda
de fortalecer la tarea planificadora como accion efectiva al mejoramiento continto y la
competitividad del departamento.

53

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Impulsar el desarrolle y ordenamiento integral del Departamento mediante la asistencia
técnica a las entidades territoriales, la orientacién, la adopcidn y operacion de los
mecanismos, procesos e instancias de gestion que permitan el desarrollo de los
municipios del Departamento de! Atlantico.

Dirigir los procesos de coordinacién entre instancias locales, departamentales, nacionales
¢ internacionales en ta busqueda de fortalecer la tarea planificadora como efectiva accién
para el logro del objetivo del desarrollo continuo, mejoramiento de las condiciones de
vida de las comunidades y promoviendo la competitividad del Departamento.

Dirigir los procesos de elaboracién, operacionalizacion y evaluacion del Plan de Desarrollo
de la enticdad de tal manera que permita alcanzar un optimo nivel econémico y social de
los habitantes del Departamento.

Definir y concertar el proceso de estructuracion de los presupuestos de inversion de las
entidades nacicnales en ei Departamento.

Definir e implementar politicas para la estructuracion y operacion del presupuesto de
inversiones del Departamento, de manera conjunta con el Secretario de Hacienda.

Dirigir el proceso gerencial para la toma de decisiones departamentales, como soporte y
apoyo del Gobernador.\.«
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I. DENTIFICACION

Nivel ;. Central

Denominacion del empleo : Secretario de Despacho
Codigo 1 020

Grado 02

No. de cargos r Uno (1)

Dependencia . Secretaria de Infraestructura
Cargo del lefe Inmediato © Gobernador

I1. . PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y prayectos que requieran fa
infraestructura vial y de transporte y la infraestructura social de su competencia en los
sectores de Vivienda, Educacion, Recreacion y Deporte, Salud e Institucional en el
Departamento del Atlantico, de tal manera que se garantice el mejoramiento de la calidad
de vida de la comunidad vy el fortalecimiento institucional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, elaborar, ejecutar y evaluar los planes programas y proyectos necesarios para
la construccion, rehabilitacion, conservacion, prevencion y atencion de emergencias y
demas obras que requiera la mfraestructura vial y de transporte de su competencia,
acorde con las politicas nacionales y departamentales.

2. Formular, etaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos para el
desarrollo de la infraestructura social de su competencia en los sectores de Educacion,
Recreacion y Deporte, Salud e Institucional entre otros, en coordinacion con las
respectivas entidades del orden Nacional, Local y Departamental.

3. Formular, etaborar, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos de obras
electricas en el sector rurai de acuerde con las politicas nacionales y departamentales, en
coordinaciéon con las entidades correspondientes.

4. Coordinar con la Secretaria General las acciones necesarias para la atencion de las obras
requeridas en los inmuebies del Departamento.

5. Formular en coordinacién con las Secrelarias de Hacienda y Planeacidn, e! proyecto de
presupuesto, para el financiamiento de los planes, programas y proyectos de
construccion, mejoramiento, conservacion, mantenimiento, rehabilitacion, prevencion y
atencidn de eimergencias, de las diferentes obras de infraestructura de su competencia.\/
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Evaluar el progreso fisico - financiero de los estudios y contratos de las obras de
competencia de la Secretaria de Infraestructura, con el fin de tomar oportunamente los
correctivos y las acciones legales y procedimientos a que haya lugar.

Garantizar la aplicacion vy adaptacion de las normas de disefio y especificaciones
técnicas de conformidad con la reglamentacidn existente, en todas las obras de
competencia de fa Secretaria de Infraestructura. “

Crear, poner en marcha y actualizar permanentemente el sistema de informacion de la
red de transporte de su competencia.

Adelantar en coordinacion con las dependencias y organismos nacionales vy
departamentales, politicas, programas y proyectos tendientes a disminuir e! déficit
habitacional existente en el Departamento.

Estimular y asistir técnicamente a los municipios en la definicion de los planes
municipales de vivienda, buscando mejorar cualitativa y cuantitativamente la cobertura y
calidad de la vivienda, dandole prioridad a la poblacién mas pobre y vulnerable existente
en el Departamento.

Establecer programas para el mejoramtento de vivienda de los estratos 1 y 2
contribuyendo asi a elevar la calidad de vida de todos los habitantes.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en 1os terminos
sefalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.,

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con ef
nivel jerdrquico del empleo, la naturateza y el area de desempefio del cargo.

1v. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES(CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y proyectos formulados, elaborades, ejecutados y avaluados
estan acorde con las politicas nacionales, locales y departamentales.

El proyecto de presupuesto es formulado en coordinacion con las Secretarias de
Hacienda y Planeacién, para el financiamiento de los planes, programas y proyectos de
construccion, mejoramiento, conservacion, mantenimiento, rehabilitacidn, prevencion y
atencion de emergencias, de las diferentes obras de infraestructura de su competencia.

La asistencia técnica es brindada a los municipios en la definicion de los planes
municipales de vivienda, buscando mejorar cualitativa y cuantitativamente la cobertura y
calidad de la vivienda, dandole prioridad a la poblacion mas pobre y vulnerable existente
en el Departamento,\,
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Los planes, programas y proyectos de obras eléctricas en el sector rural estan de
acuerdo con las politicas nacionales y departamentales, en coordinacion con las
entidades correspondientes.

Los informes de gestion de la dependencia y el de rendicion de cuentas se elaboran vy
presentan en forma oportuna y segun la normatividad vigente.

El desempefio laboral de los empleados se evalua teniendo en cuenta la ejecucidon de las
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Normas leales vigentes relacionadas con los procesos de contratacion, la planificacion, el
ordenamiento territorial vy la gestion publica.

Formulacidn, evaluacion y ejecucion de proyectos.

Gerencia de Proyectos, Administracion y Control de obras de infraestructura.
Planeacion Estratégica y Operativa.

Direccion y administracién de Personal.

Administracion de recursos publicos.

Formulacion y ejecucién presupuestal.

Disefio de indicadores de gestién.

. Participacion comunitaria,
11.

12.

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

Manual de Interventoria y control de la construccidn de infraestructura de acueductos y
saneamiento basico.

Manejo de herramientas de oficina (Procesador de texto, hoja de calculo y disenador de
diapositivas) y de correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo Profesional en la Ingenierfa Civil o | Cuatro  (4) anos  de experiencia
Arguitectura. o profesional especificas , ]
it mds
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Titulo de postgrado en areas afines. EQUIVALENCIA:
Tarjeta o Matricula Profesional en los | El titulo de Postgrado en la modalidad de
casos reglamentados por la Ley, Especializacion, por dos (2) afos de

experiencia profesional relacionada con
las funcicnes del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesional. }
1
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo . Secretario de Despacho
Codigo : 020

Grado : 02

No. de cargos T Uno (1)

Dependencia : Ciudadela Universitaria
Cargo del Jefe Tnmediato 1 Gobernador

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y coordinar los planes, programas y proyectos para la construccion vy
mantenimiento de las instalaciones fisicas de a Ciudadela Universitaria del Atlantico, bajo la
supervision del Rector de fa Universidad del Atlantico y de acuerdo con las directrices,
pautas y criterios sefialadas por la Junta.

60

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar, disefar, implementar y evaluar los planes, programas y proyectos tendientes
especificamente al logro del objetivo de la construccion y mantenimiento de las
instalaciones fisicas de la Ciudadela Universitaria del Atantico, bajo la supervision del
Rector de la Universidad del Atlantico y de acuerdo con las directrices, pautas y criterios
senalados por la Junta.

Preparar el proyecto de presupuesto anual de mgresos y gastos para su adopcion y
aprobacidn por parte de la Junta en cada vigencia fiscal.

Asistir a todas las reuniones de la Junta de Ciudadela Universitaria, con voz pero sin
voto, servir de Secretario de la misma, elaborar las actas respectivas y firmarlas
conjuntamente con su Presidente, una vez sean aprobadas por la Junta,

Velar por la adecuada ejecucion de las decisiones y/o de los planes, programas y
proyectos adoptados por la Junta.

Rendir los informes financieros, administrativos y técnicos solicitados por la Junta.

velar por el manejo de la correspondencia y la conservacion del archive documentario de
fa Junta..

Las que sean encomendadas por decision de la Junta.

Ordenar los gaslos, diclar aclos y celebrar los contratos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos y funciones de la Secretaria de ciudadela Universitaria, conforme a la
delegaciéon otorgada por e! Gobernador y las normas legales vigentes.\;
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Participar en los organismos, juntas o comités, sefalados por la ley en representacion de
la Secretaria a su cargo 6 en su defecto del Gobernador def Departamento, cuando éste
lo delegue.

Asistir al consejo de Gobierno, reuniones y demds actos a los que se invite o le
corresponda ir en representacion del Gebernador.

Responder directamente los derechos de peticién que se le hagan y/o que le sean
remitidos por el Despacho del Gobernador, de manera que se garantice una respuesta
oportuna y adecuada al ciudadano solicitante.

Evaiuar y caiificar el desempefio laboral dei personal a su cargo en los términos
senalados por el reglamento correspondiente v la normatividad vigente,

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y proyectos deben estar acordes con el Plan de Desarrollo de la
entidad,

El proyecto de presupuesto anual de ingresos y gastos debe elaborarse de manera
oportuna y acorde con las politicas, pautas y criterios de la Junta.

Los planes, programas y proyectos adoptados por la Junta, deben ejecutarse en los
plazas y condiciones establecidos por este organismo.

Los informes financieros, administrativos y técnices, deben elaborarse de acuerdo con las
normas vigentes y con fa oportunidad y calidad establecida per la Junta.

El desempefio laboral de los empieados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente v la
nermatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacion Administrativa

Legislacion y normatividad aplicable al uso de la estampilla Pro-Ciudadela Universitaria.
Formulacién y Evaluacion de Proyectos.

Planeacion Estratégica y Operativa.

Direccion y administracion de Personal.\/
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Administracion de recursos publicos.

Diseno de indicadores de gestion.

DE 2013

6
7
3. Manual de Interventoria del Departamento del Atlantico.
9

Programacion, ejecucion y control de presupuesto ptiblico.

10.Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo vy

disefiader de diapositivas), correo electronico e Internet,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo de formacion universitaria en | Cuatro (4} afos de  experiencia
Ingenieria Civil, Arqguitectura, | profesional.

Administracion de Empresas o Ciencias
Economicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.y .
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I. IDENTIFICACION

Nivel . Central

Denominacion de! empleo : Gerente

Cédigo : 039

Grado 0 02

No. de cargos T Uno (1)

Dependencia ' Gerencia de Capital Social
Cargo del Jefe Inmediato ; Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, dirigir, implementar vy coordinar la politica de prevencion social del Departamento
del Atlantico, orientada a proteger y promover a la familia, la mujer, los jovenes
adolescentes, los nifios, con el fin de disminuir la pobreza, la inequidad social, econémica,
cuitural y la explosion demografica, contande con la direccion del Consejo Departamental de
Politica sacial, a través del Comité Consultivo Municipal y Departamental, conformado por la
primera dama del Departamento y de los municipios y/o conyuges y con la gestion y la
corresponsabilidad de la administracion departamental y municipal.

118 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Gobernador en la formulacién de la politica de prevencion social, disigida a la
familia, la mujer, la ninez, ia adolescencia y la juventud; los objetivos estratégicos de
corto, mediano vy iarge plazo, fijando las pautas de accion, para asegurar el cumplimiento
de la mision y el logro de las metas institucionales.

2. Formular, coordinar y hacer seguimiento a la politica de prevencion social del
Departamento y los Municipios, en coordinacion con el Comite Consultivo de Prevencion,
las Secretaria de Planeacion, Secretaria de Desarrollo Economice, Secretaria del Interior,
Secretaria de Salud, Secretaria de Educacion y Cultura e Indeportes, mediante la
planificacion transversal de programas y proyectos de impacto social.

3. Implementar la politica social mediante la coordinacién interinstitucional e intersectorial
con entidades publicas de los érdenes nacional, departamental, municipat e
internacional, y la concertacion con entidades privadas, nacionales y extranjeras, con el
fin de que participen en los programas y proyectos del Departamento.

4. Promover la incorporacian en la politica social del Departamenlo el seguimiento vy control
de las variables demograficas o de poblacion, tates como fecundidad, mortalidad,
morbilidad, migraciones, perspectivas de género, poblacion econdmicamente activa,
poblacién en edad de trabajar, seguridad, escolaridad, entre ofras, en coordinacion con

At mds
SOCIAL
COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL




10.

11.

64

vy I'4 j"-"‘"\ [
Alindizds | “aB Gobernacion

SOCIAL | g!* del Atiantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. DE 2013

las Secretaria de Planeacion, Secretaria de Educacion y Cultura, Secretaria de Salud y la
Oficina de Infarmatica del Departamento y los municipios.

Identificar, cuantificar y caracterizar los grupos poblacionales y las zonas geograficas en
situacion de pobreza, vulnerabilidad y riesgo, como base para el disefio de la politica
social y estralegias para mejorar condiciones de vida.

Disefiar, dirigir, coordinar, gestionar, hacer seguimiento y control de programas vy
proyectos de atencién integral, formacion y capacitacion, dirigidos a la familia, la mujer,
la ninez y la adolescencia para generar cambios culturales hacia el respeto por los
derechos individuales, la proteccion y el afecto, la autoestima y la construccion de su
proyecto de vida basado en valores y respeto hacia los demas.

Promover y generar procesos de desarrollo social y econdmice orientados al
mejoramiento de las condiciones de vida, la generacion de empleo, de ingresos, v la
autogestion en la familia atlanticense.

Disefar y poner en maircha procesos formativos para la mujer emprendedora,

Promaover la participacion ciudadana, los grupos de control a la gestiéon pablica vy ia
rendicién de cuentas de la administracién.

Velar por que la inversién social de las distintas entidades del Departamento y los
municipios sean coherentes con la politica social y se generen sinergias de tal forma que
se atienda et mayor nimero de personas con calidad y eficiencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturafeza y el drea de desempefic del cargo.

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La potitica de prevencidn social, dirigida a la familia, la mujer, la nifiez, 1a adolescencia y
la juventud, estd orientada a cumplir con la misién y el logro de las metas institucionales
y a elevar la calidad de vida de la comunidad.

Los procesos de desarrollo social y econéomico orientados al mejoramiento de las
condiciones de vida, la generacion de empleo, de ingresos, y la autogestién en la familia
atlanticense.

La inversion social de las distintas entidades del Departamento y los municipios sean
coherentes con la politica social.

Los programas y proyectos de atencidén integral, formacion y capacitacion, disefados,
dirigidos y coordinados para generar cambios culturales, \/
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental,

Formulacion de indicadores de caracter social, asi como de estrategias y mecanismos
para el calcuio, la medicion y el seguimiento de los mismos.

Normatividad aplicable a la gestidn social de proyectos de cardcter gubernamental.
Planeacién Estratégica y Operativa.

Formulacidn y evaluacion de proyectos sociales.

Administracion de recursos publicos

Direccion y administracion de personal

Disefio de indicadores de gestion.

Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefiador de diapositivas), correc electrénico e Internet.

Vi REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
’7_ Educacién Experiencia
Titulo Profesional en Ciencias | Cuatro {4) afos de  experiencia
Administrativas o Ciencias Sociales, profesional relacionada.

Titulo de Poslgrade en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion, en areas afines al cargo. | El titulo de Postgrado en ia modalidad de

Tarjela o Matricula Profesional en los | Especiatizacion, por dos (2) afios de
casos reglamentados por la Ley. experiencia profesional relacionada con

las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre gque se acredite el
titulo profesional.

65
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empleo : Jefe de Oficina
Codigo : 006
Gradao 102
Mo de cargos » Uno (1)
Dependencia : Oficina de Quejas y Control Disciplinario
Cargo del Jefe inmediate : Gobernador

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar Jas actividades de la Oficina y de! personal a
su cargo, dirigiendo la funcion disciplinaria al interior de la entidad, segun lo sefialado por la
Ley y atender efectivamente las quejas gue los ciudadanos formulen y que se relacionen con
el cumplimiento de la mision de la entidad.

66

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Divulgar y socializar los aspectos basicos de las normas legales vigentes del régimen o
codigo disciplinario del sector publico a los funcionarios de la Gobernacidn, con el fin de
que conozcan sus deberes, obligaciones, prohibiciones y derechos.

Estudiar y conceptuar en los procesos disciplinarios que se sigan en la Oficina de Quejas
y Control Disciplinario, elaborando autos, fallos en primera instancia y providencias
correspondientes.

Preparar y elaborar proyectos de Decretos, Ordenanzas y Rescluciones relacionados con
asuntos de competencia de la Oficina, para la firma del Gobernador.

Realizar estudios de caradcter juridico sobre asuntos de competencia de |la Oficina, con el
fin de dar respuesta a los casos que ameriten.

Brindar asesoria y/o dar respuesta a consultas de entidades Departamentales,
Municipales y Distritales, a particulares y demas dependencias de {a administracion que
lo requieran, relacionadas con asuntos de competencia de la Oficina.

Dar respuesta a los derechos de peticion elevados ante el sefior Gobernador o la Oficina
de Quejas y Contrel Disciplinario, que sean de su competencia.

Diligenciar en el sistema de informacicn, la asignacion de las interventorias de los
canlralos suscritos por la Oficina.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad Vigente\,
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Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los aspectos basicos de las normas legales vigentes sobre el régimen 0 codigo
disciplinario, relacionados con los deberes, obligaciones, prohibiciones y derechos, se han
divulgado a los servidores pubticos del orden Departamental.

Los procesos disciplinarios se desarrollan cumpliendo los principios, las normas, etapas,
terminos y procedimientos legales vigentes sobre la materia.

Los proyectos de Decretos, Ordenanzas y Resoluciones relacionados con asuntos de
competencia de la Oficina, para la firma del Gobernador, asi como los estudios juridicos
de su competencia, son preparados con base en las normas legales pertinentes y de
acuerdo con las politicas e instrucciones recibidas.

Las asesorias y/o respuestas a consultas de entidades Departamentales, Municipales y
Distritales, a particulares y demas dependencias de la administracién que lo requieran,
relacionadas con asuntos de competencia de la Oficina, son efectuadas cportuna y
efectivamente, con base en las normas legales pertinentes.

Las respuestas a los derechos de peticion elevados ante el sefior Gobernador o la
Oficina de Quejas y Control Disciplinario, son efectuadas y/o gestionadas oportuna vy
efectivamente, con base en las normas legales pertinentes.

El desempenio laboral de los empleades se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamentc correspondiente y la
narmatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental,

Normas y procedimientos legales vigentes sobre el régimen o codigo disciplinario de los
servidores publicos.

Normas y procedimientos legales para el analisis y elaboracion de autos, pliego de
cargos y fallos en primera instancia, relacionados con procesos disciplinarios.

Normas y procedimientos legales para dar respuestas a quejas, derechos de peticidn y
tutelas.

Servicio al cliente.

Formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos,\f
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Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

8. Planeacion Estratégica Operativa.
Administracion de recursos publicos
1G. Direccron y administracién de personal

11. Disefo de indicadores de gestion,

12. Programacion, ejecucién y control de presupuesto publico.

13.Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesader de texto, hoja de célculo y

disenador de diapositivas), correo electronice e Internet,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo  Profesional en Derecho o

Administraciéon Publica.

Cuatro (4) afios de
profesional relacionada.

.experiencia

Titulo de Postgrade en la modalidad de
especializacion, en areas afines con las
funcicnes del cargo.

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afies de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el

/#gnﬁéww
SOC

titulo profesional. |~
X

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL



Atlindlio pds WGobernacjén
¥ del Atlantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETONo.P 00 500  pgaot3

I. IDENTIFICACION

Nivel . Central

Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho

Codigo . 045

Grado : 05

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia ¢ Subsecretaria de Participacion Comunitaria y Convivencia
Cargo del jefe inmediato 1 Secretario del Interior

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Buscar la cobesion, integracion, participacion y convivencia pacifica entre los grupos
debidamente organizados, tales como: Acciones Comunales, voluntariados, Comiteés Civicos,
etc., dentro de un marco del estado social de derecho de justicia, equidad participativa,
pluralista y respeto por los derechos de los ciudadanos, con el fin de contribuir con los
cometidos estatales.

(53]

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Subsecretaria y del
personal a su carge, con el fin de contribuir al fortalecimiento de la Entidad.
Formular vy dirigir los planes de Participacion Comunitaria en el Departamento.
Estructurar el Plan de Desarrollo Comunitario en concordancia con la Ley.

Controlar y evatuar los programas de Participacion Comunitaria, con el fin de garantizar
su cumplimiento,

Coardinar con los demas organismos, tanto nacionales como municipales con sede en el
Departamento, los Programas y Proyeclos en materia de promocion, crganizacion y
capacttacion comunitaria.

Brindar asesoria y revisar los conceptos legales y proyectos de actos administrativos gue
preparen los funcionarios de la Subsecretaria a las comunidades organizadas.

Asignar el estudio de las diferentes solicitudes y emitir concepto de los proyectos que
presenten las comunidades y entidades departamentales, nacionales y municipales
relacionadas con ia Participacion Comunitaria.\/
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Establecer mecanismos que conduzcan a la Participacion Comunitaria.

Adelantar las gestiones necesarias para las investigaciones que permitan establecer
diagnosticos para ta implementacion de programas tendientes al desarrollo comunitario.

Evaluar y calificar el desempeno laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y {a normatividad vigente,

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El diligenciamiente ante las diferentes dependencias estatales a nivel nacional, para
capacitar a las diferentes agremiaciones civicas, comunales y voluntariados del
Departamento, sobre politicas de acceso a créditos cooperativos y creacion de
microempresas para mejorar las condiciones de vida de dichas comunidades.

lLas organizaciones sociales capacitadas sobre los derechos gue le asisten a los
ciudadanos sobre reclamaciones de la prestacion de los servicios publicos, mecanismos
de participacion ciudadana, tales como plebiscito, revocatoria de mandato, consulta
popular, referendo, reforma politica actual, el mural, la cifra repartidora, el voto
preferente, la lista unica, etc.

Las diferentes agremiaciones civicas del Departamento son instruidas e ilustradas sobre
la presentacion de proyectos de interés de la comunidad para la realizacion de obras
civiles, canalizacidon y limpieza de arroyos, pavimentacion, limpieza de manjoles, entre
otros.
El desempefio laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucién de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental.

Aspectos basicos de la administracion publica y la Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion Estratégica y Operativa.\/
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4. Normas legales y planes naciocnales de participacién comunitaria y convivencia
ciudadana,

5. Aspectos basicos de las normas legales vigentes sobre contratacion estatal.
6. Aspectos basicos del Codigo Civil Colombiano.

7. Aspectos basicos del estatuto tributario departamental.

8. Formulacion, evaluacién y ejecucion de proyectos,

9. Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

10, Administracion de recursos publicos

11. Direccion y administracion de personal

12.Disefio de indicadores de gestion,

13. Programacidn, ejecucion y control de presupuesto publico.

14.Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

_ ~ Educacién Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, { Tres (3) afios de experiencia profesional
Administracion Publica, Ciencias | relacionada.

Politicas, Sociologia o Psicologia.
Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA;
Especializacion, en areas afines a las | El titulo de Postgrado en la modalidad de

| funciones del cargo. ) Especializacion, por dos (2) afios de
| Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacicnada con
casos regtamentados por la Ley. las funciones del cargo a proveer y

viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.,
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I. IDENTIFICACION
Nivel 1 Central
Denominacidn del empleo 1 Subsecretario de Despacho
Cddigo : 045
Grado : 05
No. de cargos : Uno (1)
Dependencia : Subsecretaria de Prevencion y Atencion de Desastres
Cargo del jefe inmediato . Secretario del Interior

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, orientar y coordinar la ejecuciéon de proyectos, programas y actividades que hagan
parte del Plan trazado por la Secrelaria en las areas de control de orden publico en lo
atinente a la prevencion y atencion de Desastres, con miras a prevenir y atender las
emergencias ocurrentes por fenémences naturales y antrépicos.

72

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Subsecretaria y del
personal a su cargo.

Formular y dirigir los lineamientos y directrices generales, materia de orden publico que
tengan que ver con prevencion y atencion de desastres.

Definir, crientar y coordinar la ejecucidn de proyectos, programas y actividades que
hagan parte del Plan trazado por la Secretaria en las dreas de prevencion de Desastres.

Otorgar la viabilidad a los proyectos de Prevencidén de desastres presentados por la
comunidad para la asignacion de recursos de cofinanciacion por parte del Fondo Nacional
de Calamidades.

Formular las solicitudes de ayuda ante la DNPAD y ante otras entidades ptblicas y
privadas para la atencion de familias damnificadas en el Departamento.

Presentar los estudios e informes generales y especiales de Prevencion y Atencion de
Desastres que se entregan periodicamente al Secretario del Interior.

Convocar a peticion del Gobernador al Comité Regional de Emergencia cuando la
situacion lo amerite y preparar el informe pertinente.\
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Custodiar y llevar el inventario de ayudas recibidas por el DNPAD y entidades publicas y
privadas para la atencion de familias damnificadas en el Departamento.

Organizar y dirigir 1a revision del censo y entrega de las ayudas a las personas o famiiias
damnificadas por los Desastres naturales o antrépicos.

Prestar asistencia técnica a los municipios en la elaboracion de Reportes de eventos
catastroficos, levantamientos de suelos, censos de damnificados, solicitud de ayudas.

Controlar y evaluar el programa de prevencion de desastres.

Proyectar y recomendar las politicas, medidas y las ordenes que deban impartirse para
gjercer el control de prevencion y atencidon de desastres en el Departamento.

Promover y mantener coordinacién entre los niveles nacionales, departamentales vy
municipales para la realizacion de programas, eventos y conlrol que asi lo requieran en
las areas de Prevencion y Atencion de Desastres.

Proponer los proyectos de Ordenanzas y Decretos, gue en el desarrollo del control,
prevencion y conservacidon del Orden Publico relacionadas con la prevencidon y atencidn
de desastres que deban ser expedidos en el Departamento.

.Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos

seffalados por el reglamento correspondiente.

.Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel

jerarquico def empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las ayudas gestionadas ante entidades publicas y empresas privadas del orden local,
nacional e internacional y son entregarlas a los damnificados del Departamento que
resultaren de desastres naturales.

La entrega de dotacion a los Organismos de Socorro, de los instrumentos y elementos
gestionados ante las entidades pertinentes para prevenir y atender emergencias.

El proceso de mitigacién de riesgos, !a reduccidn de la vulnerabilidad y el mangjo mas
adecuado de las emergencias que no puede evitarse, se realiza de manera efectiva y
oporiuna. \{
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La comunidad mas vulnerable es concientizada a no habitar en zonas de alto riesgo.
El desempeno laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
aclividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolle Departamental,
Aspectos basicos de la administracion publica y la Constitucion Politica de Colombia.
Planeacion estratégica y operativa.

Normas legales y planes del Comilté Nacicnal de Emergencias vy del Sistema Nacional
para Prevencion y Atencion de Emergencias.

Normas legales vigentes del Sisterma Nacional para la Prevencion y Atencidn de
Desastres y los requerimientos de la planificacidn para la prevencion y atencion de
desastres.

Aspectos basicos de las normas legales vigentes sobre contratacion estatal.

Formulacién, evaluacién y ejecucion de proyectos.

Competencias sectoriales por niveies de gobierno.

Administracion de recursos publicos.

Direccidon y administracion de personal.

Disefio de indicadores de gestion.

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

Manejo de herramientas electronicas de oficina {procesador de texto, hoja de caiculo y
disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.\/
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
B Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Derecho, | Tres (3) afos de experiencia profesional
Administracion Publica, Ciencias | relacionada.
Politicas, Ingenieria Industrial,

_Ingenieria Civil.

Tituto de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en dreas afines a las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA:
El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afos de

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por ia Ley

experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionatl.,
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empleo . Subsecretario de Despacho
Cadigo : 045
Grado . 05
No. de cargos v Uno (1)
Dependencia : Subsecretaria de Talento Humano
Cargo del jefe inmediato 1 Secretario General

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades relacionadas con la
administracion del Talento Humano al servicio de la Gobernaciéon del Departamento, de
conformidad con las normas legales vigentes. Mantener comprometida a la Subsecretaria de
Talento Humano en todo el proceso de calidad y servir de enlace con la Comision Nacional
del Servicio Civil en forma oportuna, eficaz y eficiente, en todo el proceso de la meritocracia,
e informar a la Comisién de Personal cualquier inconsistencia o queja que se presente,

76

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, dirigir e implementar las politicas y estrategias en materia de administracion
del Talento Humano al servicic de la Gobernacion del Departamento, con el fin de
mantener la disciplina y garantizar el cumplimiento de las normas propias de la entidad.

Planear, coordinar, dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los programas de
bienestar social, incentives, satud ocupacional y capacitacion de los empleados activos de
la  Administracion Central del Departamento, respondiendo a las normas vy
procedimientos legales para el mane)o de estas disciplinas.

Garantizar el cumplimiento de la normatividad en lo referente a la Carrera Administrativa
en la Gobernacion del Departamento del Atlantico.

Dirigir la etaboracion del pfan anual de vacantes y su respectiva remision al
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de planta de personal, asi como les manuales
especificos de funciones y competencias taborales, de conformidad con las normas
legales vigentes sobre esas materias.

Determinar los perfiles de los empleos que deberan ser provistos mediante proceso de
seleccion por méritos'\,
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Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitaciéon, de acuerdoe con lo
previsto en la ley y en el Plan Naciconal de Formacion y capacitacion.

Administrar el sistema de informacién del recurse humano de la entidad, con el fin de
atender las necesidades presentes y futuras derivadas del ejercicio de sus competencias
y de garanlizar una efectiva toma de decisiones en los aspectos relacionados con el
manejo del personal de la Gobernacion del Atlantico.

Administrar el sisterna de evaluacion del desemperfio al interior de cada dependencia, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisidn
Nacional del Servicio Civil.

Estimar los costos de persanal y asegurar su financiacion con el presupuesto asignado.

Evaluar y calificar el desemperio laboral del personal a su cargo en los términos
seftalados por el reglamento correspondiente y 1a normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas y estrategias de administracion del Talento Humano de la entidad, estan
encaminadas al fortalecimiento de la misma.

El Plan de Accion de la Secretaria estd articulado con los requisitos y necesidades de la
administracion departamental.

Los programas de bienestar sccial, incentivos, salud ocupacional y capacitacion de los
empleados activos de la Administraciéon Central del Departamento, responden a las
normas y procedimientos legales para su manejo.

El plan anual de vacantes es elahorado efectiva y oportunamente.

Los programas de formacion y capacitacion son diseftados, de acuerdo con lo previsto en
la ley vy en el Plan Nacional de Formacion y capacitacion.

EL sistema de informacion dei recurso humano de la entidad es administrado
adecuadamente.\,
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Ei sistema de evaluacion del desempefic es administrado adecuadamente, de acuerdo
con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil.

Los costos de personal son estimados y los recursos de financiacion asegurados en el
presupuesto de la entidad.

Las distintas solicitudes que, schre prestaciones sociales, carrera administrativa, entre
otras situaciones, que se presentan ante la Administracion Departamental, son
atendidas y gestionadas con efectividad.,

El desempeno laboral de los empleados se evalua teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.

A CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Aspectos basicos de las normas legales vigentes de Carrera Administrativa.
Aspectos basices del régimen legal vigente del empleado oficial.

Normas legales sobre pension aplicables al sector publico.

Sistema General de Seguridad Social,

Aspectos bdsicos del codige disciplinario del sector publico.

Ley vy decretos reglamentarios — Contratacion Estatal

Planeacion Estratégica y Operativa.

Formutacion, evaluacion y ejecucion de proyectos

. Administracion de recursos publicos

. Direccion y administracion de personat

.Disefio de indicadores de gestién

.Programacion, ejecucién y control de presupuesto publico.

.Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo vy

diseriador de diapositivas), correo eiectronico e Internet.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, Ingenieria | Tres (3) ahos de experiencia profesional

Industrial, Administracion de Empresas, | relacionada.

Administracion Publica, Sicologia,
7
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas afines a las
funcicnes del cargo.

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

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2} anos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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I. IDENTIFICACION

Nivel ¢ Centrat
Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho
Codigo ; 045
Grado : 05
No. de cargos tUno (1)
Dependencia : Subsecretaria de Servicios Administrativos
Cargo del Jefe Inmediato : Secretario General

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar politicas, planes, programas y acciones en |la administracion de recursos fisicos,
para el desarrolio de las funciones de fa Administracién Central del Departamento.

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir e implementar las politicas y estrategias en materia de adquisicion y
dotacion de suministras, materiales y equipos y demas elementos gue requiera la
Gobernacion.

2. Elaborar el plan general de compras y de mantenimiento y reparaciones locativas de la
administracion departamental.

3. Coordinar el procese de adquisicion de bienes para el suministro a las diferentes
dependencias de la Gobernacion Departamental,

4. Revisar, aprobar y controlar las adguisiciones y suministros de las dependencias.

5. Disefar los instrumentos necesarios para desarrollar un proceso técnico de compras.

6. Dirigir, supervisar y controlar el sostenimiento y acondicionamiento de las instalaciones
destinadas al funcionamiento de las dependencias de la Gobernacién.

7. Coordinar y supervisar la asignacion de vehiculos y el mantenimiento y provision de los
mismos.

8. Responder por la guarda y conservacion del archivo central, de manera cronoidgica y
sistematica.

9. Diligenciar oportunamente la documentacion que le sea solicitada, previo a los tramites y
procedimientos indicados para tal fin.

10.Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos gue sean
solicitados, acorde a fos procedimientos internos establecidos.

11, Implementar, aplicar y mantener los mecanismos necesarios que permitan el acceso a |a
informacion al publico y usuarios en general.

12.Evaluar y calificar el desempefno laboral del personal a su cargo en los términos
sefalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.‘
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13.Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, [a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas y estrategias en materia de adquisicion y dotacion de suministros,
materiales y equipos, se encuentran formuladas, dirigidas e implementadas.

2. El proceso de adquisicion de bienes es efectivamente gestionado y coordinado, para
garantizar el suministro a las diferentes dependencias de la Gobernacion Departamental.

3. Los instrumentos necesarios para llevar a cabo el proceso de compras se encuentran
disefiados e implementados.

4. Las instalaciones destinadas al funcionamiento de las dependencias de la Gobernacion se
encuentran en condiciones adecuadas de acondicionamienlo, como resultado de la
gestion para cumplir con las metas trazadas durante el periodo.

5. La guarda y conservacion del archivo central, se lleva de manera cronoldgica vy
sistematica. ,

6. El desempeiio laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[

Pltan de Desarrolio Departamental.

Normas de compras y adquisiciones de bienes e insumos en el sector publico,
relacionadas con la contratacidn estatal.

Ley vy decretos reglamentarios = Contratacion Estatal.

Planeacion Estratégica y Operativa.

Formulacion, evaluacidn y ejecucion de proyectos

Administracion de recursos publicos.

Direccion y administracién de personal.

Disefio de indicadores de gestion.

Programacién, ejecucion y control de presupuesto publico.

10. Servicio al cliente.

11. Mantenimiento y sostenimiento de instalaciones y reparaciones locativas.

12. Proceso de compra de bienes e insumos.

13.Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.

~J
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VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria | Tres {3) afios de experiencia profesiopal
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[ Industrial,” Arquitectura, Administracion | relacionada.
de Empresas, Administracién PUblica,
Derecho.
Titulo de Postgrado en la meodalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacion, en areas afines a las
funciones del cargo.

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afios de

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

experiencia profesionat relacionada con las
funciones del cargo a proveer y viceversa,
siempre que se acredite el titulo
profesional. y y
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I. IDENTIFICACION
Nivel . Central
Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho
Cédigo 1 045
Grado 05
No. de cargos : Uno (1)
Dependencia : Subsecrelaria de Pasaportes
Cargo del jefe inmediato : Secretario General

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar, efectuar sequimiento, evaluar y controlar los procesos
generados en la expedicion de pasaportes para lograr atender a los ciudadanos,
especialmente los habitantes del Departamente del Atlantico gue solicitan el pasaporte,
siguiendo los parametros establecidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

83

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar el Plan de Accion de la Subsecretaria de Pasaportes, teniendo como
referentes el Plan de Desarrollo de departamento y las politicas, planes y programas
del Gobierno Nacional en las materias de campetencia de la Subsecretaria.

Adoptar las medidas y requerimientos en materia de pasaportes emitidos por el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Ejercer control de calidad a los pasaportes elabarados en la Subsecretaria, previa
aprobacion de requisitos y documentos exigidos, segun las normas que regulan este
procedimiento.

Atender directamente o por conducto del grupo a su cargo, la atencidn al publico en
lo relacionado con la expedicién de pasaportes.

Establecer mecanismos de control gque permitan optimizar el servicio que presta la
Subsecretaria, realizando reuniones periddicas con el grupo a su cargo.

Revisar los documentos generados en la Subsecretaria y que son enviados a las
diferentes entidades.

Ejercer control sobre el proceso de envio al Ministerio de Relaciones Exteriores, de
toda la documentacion generada en la expedicion de pasaportes, dentro det término
eslipulado.

Revisar el proceso de digitalizaciéon de los archivos que reposan en la Subsecretaria,
relacionados con la expedicion de pasaportes.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los terminos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.\
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Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el
nivel jerdrquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan de Accidn de la Subsecretaria esta estructurado acorde con los requisitos de
procedimiento que se reguieren para asumir con eficiencia, eficacia y responsabilidad, la
atencion y prestacion de servicio relacionados con la expedicion de pasaportes.

Les controles ejercidos en la expedicién de Pasaportes cumplen con las especificaciones
del Ministerio de Relaciones Exteriores,

El control realizado a todo el proceso de organizacién de la documentacion generada en
la expedicion de Pasaportes se realiza de manera efectiva.

Los chienles son atendidos de manera efectiva y oportuna.

Ei desempeho laboral de los empleados se evalua teniendo en cuenta la ejecucion de las
aclividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y fa normatividad
vigente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrclio Departamental.

Ley y decretos reglamentarios ~ Contratacion Estatal

Normas y procedimientos legales vigentes sobre la expedicion de Pasaportes.

Normas sobre fa expedicion de tibretas de tripulantes terrestres.

Normas emanadas de la Registraduria Nacional del Estado Civil sobre identificacion
ciudadana vy nacionahidad.

Normas referentes a la nacionalidad estipuladas en la Constitucion Nacional, Coédigo
Civil, Codigo de Familia y demas normas pertinentes.

Planeacion Estratégica y Operativa.

Administracion de recursos publicos

Direccion y administracion de personal

Disefno de indicadores de gestion

Programacion, ejecucion y control de presupuesto pubiico,

Servicio al cliente.

Grafologia, dactiloscopia y documentologia.

Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de caiculo y
disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.\f
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DE 2013

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, Ingenieria
Industrial, Administracién de Empresas,
Administracion Publica.

Tres (3) afos de experiencia profesional
especifica,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas afines a las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional.

EQUIVALENCIA:

Ei titulo de Pastgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el

Al pmds
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empteo : Subsecretario de Despacho
Cédigo : 045
Grado ;05
No. de cargos : Uno (1)
Dependencia ¢ Subsecretaria de Rentas
Cargo del Jefe Inmediato v Secretario de Hacienda

IT. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar y formular politicas en materia de planes y programas econdmicos que garanticen
el fortalecimiento fiscal, el buen manejo de los recaudos por concepto de impuestos, cobros
y otras contribuciones,

8.

9.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer y dirigir los sistemas de control que garanticen la correcta aplicacion del
Estatuto Tributario Departamental en los procesos de recaudo, fiscalizacion, liquidacion,
determinacion y cobro de los tributos.

Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el recaudo, fiscalizacién, discusion y
cobro de los tributos de competencia del Departamento, asi como disefiar y ejecutar la
politica de fortalecimiento fiscal,

Coordinar la elaboracion del plan de accién anual de la Subsecretaria de Rentas.
Garantizar el debido recaudo vy cobro de las impuestos y contribuciones de competencia
de! Departamento.

Ejercer el control e imponer las sanciones, cuando sea necesario, a las entidades
autorizadas para recaudar impuestos y contribuciones.

Dirigir y supervisar los procedimientos para el control a la distribucion de licores y
cigarrillos por parte de los distribuidores autorizados en el Departamento.

Adelantar las acciones necesarias para la oportuna disposicién de ios recursos de
transferencia de ingresos de destinacién especifica.

Presentar los informes que le soliciten las directivas sobre estadisticas de recaudo y en
general de los ingresos y de la gestidon de su area.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
senalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente

10, Las demas funciones que le sean asignadas por €l jefe inmediato, de acuerdo con el nivel

a6

jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefo del cargo. \J
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)

Los sistemas de control implementados garantizan la correcta aplicacion del Estatuto
Tributario Departamental,
Los procesos de recaudo, fiscalizacién, discusidon y cobro, son dirigides y coordinados
La politica de fortalecimiento fiscal es disefiada y ejecutada de acuerdo con los
El plan de accion anual de la Subsecretaria de Rentas esta disefiado y es ejecutado con
El control ejercido a entidades autorizadas para el recaudo de impuestos y contribuciones
Los procedimientos para el control a la distribucion de licores y cigarrillos estan

Los recursos de ingresos de destinacidn especifica son transferidos de manera oportuna,

Los informes estadisticos sobre el recaudo de fos ingresos, son elaborados correctamente

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2.
efectiva y oportunamente.
3.
parametros legales,
4,
efectividad.
5.
es efectivo.
6.
implementados y supervisados de manera efectiva,
7.
comoe resultado de su gestion.
8.
y presentados oportunamente.
1. Direccién y administracian de personal.
2. Planeacidn Estratégica y Operativa,
3. Derecho Tributario.
4. Estatuto Tributario del Departamento.
5. Gestion de recaudos,
0.

Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefiador de diapositivas), correo electrénico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en
Contaduria, Administracion de Empresas,
Administracion PUblica ¢ Finanzas.

Economia, | Tres (3) afos de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con
tas funcianes del cargo.

EQUIVALENCIA:
El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién, por dos (2) afios de

Tarjeta profesional en los casos exigidos

experiencia profesional relacionada con,
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I. IDENTIFICACION

MNivel : Central

Denominacion del emplec . Subsecretario de Despacho
Codigo . 045

Grado ¢ 05

Ng. de cargos : Uno (1)

Dependencia . Subsecretaria de Presupuesto
Cargo del Jefe Inmediato ! Secretario de Hacienda

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar v evaluar la consolidacidon del Presupuesto de Rentas y Gastos
del Departamento, asesorar a las dependencias de la Gobernacién en lo relacionado con el
manejo presupuestal, coordinar y controlar el procese de constitucion de disponibilidades vy
reservas presupuestales,

89

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, organizar, coordinar, controlar y evaluar la elaboracion del presupuesto de rentas
y gastos del Departamento, disenando las estrategias y puntos generales que se
requieran para ello, de acuerdo con las normas presupuestales vigentes.,

Asesorar a todas las dependencias de la Gobernacion en los asuntos relacionados con el
manejo presupuestal, con el fin de facilitar el desarrollo de los procesos vy
procedimientos.

Refrendar los certificados de disponibilidad generados por las dependencias ordenadoras
del gasto.

Refrendar los registros presupuestales de los contratos que celebren las dependencias
ordenadoras del gasto.

Coordinar el proceso de constitucion de {a reserva presupuestal y la reserva de cuentas
por pagar en cada vigencia fiscal y elaborar el respective acto administrativo.

Supervisar la elaboracion de los informes sobre ejecucion de ingresos y gastos que sean
solicitados a la Subsecretaria de Presupuesto.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
seflalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente

Las demads funciones que fe sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empteo, la naturaleza y el area de desempefio del carges J
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El presupuesto es elaborado de acuerdo con las normas vigentes establecidas por las
entidades pertinentes, para la evaluacion de las rentas y los gastos del Departamento.

2. Las asesorias brindadas / realizadas a las diferentes dependencias, en asuntos
relacionados con el manejo presupuestal, permite una adecuada administracion del
presupuesto de ingresos y gastos de la administracion departamental,

3. Los Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) vy los Registros Presupuestales de
los contratos, son debidamente refrendados, con base en el Presupuesto aprobado y en
las normas pertinentes para su expedicién y ejecucion.

4. El proceso de constitucién de la reserva presupuestal y de cuentas por pagar en cada
vigencia fiscal, es coordinado y elaborado, con base en el respectivo acto administrativo
y las normas legales pertinentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Direccion y administracidon de personal.

2. Planeacién Estratégica y Operativa.

3. Normas iegales vigentes sobre el Presupuesto Publico.

4. Planeacion, elaboracion, ejecucidén y control de Presupuesto Publico.

5. Servicio al cliente,

6. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de cdlculo y
disefiador de diapositivas), correo electrénico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Economia, | Tres {3) afos de experiencia profesional

Contaduria, Derecho, Administracion de | relacionada.
Empresas, Administraciéon  Publica o
Finanzas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion, en areas relacionadas con | El titulo de Postgrado en la modalidad de

las funciones dei cargo. Especializacion, por dos {2) ancs de
Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacionada con
casos reglamentados por la Ley, las funcicnes del cargo a proveer y

viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.y,
X
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I. IDENTIFICACION

Nivel + Central

Denominacion del empleo © Subsecretario de Despacho
Cédigo ;045

Grado : 05

No. de cargos » Uno (1)

Cependencia . Subsecretaria de Tesoreria
Cargo del Jafe Inmediato : Secretario de Hacienda

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, disepar, ejecutar, controlar y evaluar politicas y estrategias que conduzcan a
atender opartunamente las obligaciones a cargo del Departamento y a maximizar los
rendimientos financieros de los excedentes de caja, con el propésito de contribuir a elevar
los niveles de eficiencia en la ejecucion del gasto publico.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elahoracion del Plan de Accion de ia Subsecretaria de Tesoreria, alineado
con el Plan de Desarrollo Departamental y las normas legales pertinentes a la gestion de
la Tesoreria Departamental.

2. Gestionar los pagos correspondientes a través de los mecanismos, que para el efecto,
determine la Administracion Departamental.

3. Programar los desembolsos gue deba realizar la Gobernacién del Atlantico,
estableciendo un flujo de caja acorde con el programa anual mensualizado de caja.

4. Administrar adecuadamente los rendimientos financieros de los excedentes de liquidez
gue obtenga la Gobernacion dei Atlantico.

5. Remiutir a la Subsecretaria de Presupuesto los informes y reportes requeridos para la
rendicion de cuentas a la Contraloria Departamental.

6. Remitir a la Contraloria General de fa Republica el informe de Operaciones Efectivas de
Caja.

7. Coordinar con las demas Dependencias de la Gobernacion del Atlantico, la liquidacion de
los convenios suscritos con los entes de cofinanciacion.

8. Mantener y custodiar las chequeras, los bonos de ingresos y los titulos valores que posee
la Gobernacion del Atlantico,

9. Coordinar el recaudo de las rentas departamentales.

10. Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a2 su cargo en los términos

sefalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el

nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo\ _
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan de Accion de la Subsecretaria de Tesoreria, se encuentra elaborado y alineado
con el direccionamiento dei Plan de Desarrollo Departamental y con base en las normas
legales pertinentes a la gestion de Tesoreria.

Los pagos de la Administracion Departamental son realizados de manera efectiva, con
base en el flujo de caja.

Contaduria, Derecho, Administracion de | relacionada.

Empresas, Administracion Plblica ¢
Finanzas.

3. La programacién de los desembolsos son elaborados de acuerdo con el programa anual
mensualizado de caja.

4. Los rendimientos financieros de los excedentes de liquidez de la Gobernacion del
Atlantico son administrados adecuadamente.

5. Los reportes presentados a la Subsecretaria de Presupuesto son realizados en el tiempo
establecido y de acuerdo con ia metodologia de rendicién de cuentas adoptada.

6. Las chequeras, los bonos de ingresos y titulos valores de la Gobernacion del Atlantico
permanecen en el sitio destinado para ello y su custodia es efectuada con base en las
politicas de sequridad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Direccion y administracion de personal,

2. Planeacion Estratégica y Operativa.

3. Finanzas, Flujo de Caja, Analisis Financiero.

4. Mercado financiero Colombiano, administracion de portafolios de inversion y gestion de
riesgo financiero

S. Normatividad fiscal que rige en Colombia para los Departamentos.

6. Contabilidad Publica y Presupuesto.

7. Servicio al cliente.

8. Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texte, hoja de calculo y
disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
L Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Economia, | Tres (3) afos de experiencia profesional

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Y

| Especializacion, en dreas relacionadas con | El titulo de Postgrade en la modalidad de ¥
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las funciones del cargo. o Especializacion, por dos (2) anos de
Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacionada con
casos reglamentados por la Ley. las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, stempre que se acredite el
_ titulo profesional. j,
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I. IDENTIFICACION

Nivel ;. Central

Denominacion del empleo . Subsecretario de Despacho
Codigo © 045

Grado . 05

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia : Subsecretaria de Contabilidad
Cargo del Jefe Inmediato . Secretario de Hacienda

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que la Administracidn del Departamento del Atldntico disponga de la infermacion
contable fidedigna, confiable y oportuna, conforme a los requerimientos, normas y
procedimientos legales que regulan la gestion contable territorial.

ITI. DESéRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar el Plan de Accion de la Subsecretaria de
Contabilidad, confoermado por las actividades relacionadas con el manejo contable de la
Gobernacién del Atlantico y alineado con el Plan de Desarrollo Departamental.

2. Disefiar las estrategias y lineamientos generales que permitan la aplicacién de un
sistema contable, acorde cen las disposiciones vigentes en esta materia.

3. Disenar formatos, establecer procedimientos y orientar a los funcionarios gue manejan la
informacién contable y financiera sobre la manera como deben reportar las transacciones
y operaciones de acuerdo con los cronogramas establecidos y los soportes que permitan
estados contables oportunos y confiables.

4. Elaborar y presentar el Balance General del Departamento del Atlantico y los diferentes
estados financieros e informes contables y tributarios prescritos por las normas legales.

5. Coordinar la consolidacion de la Contabilidad General del Departamento con la de sus
entidades descentralizadas territoriaimente o por servicios del orden Departamental,
Distrita! o Municipal.

6. Programar y realizar visitas a las entidades descentralizadas territorialmente o por
servicios a fin de revisar la informacion contable remitida al Departamento dentro del
proceso de consolidacion.

7. Coordinar la agregacion y/o consolidacion de la informacion contable de los organismos
sin identidad juridica que pertenecen a la administracién central del nivel territorial
segun las normas legales vigentes.

8. Coordinar el registro y atender la formalidad de tos libros de contabilidad a cargo del
Departamento prescritos por las normas legales asi como los documentos que deben
soportar legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas.\/
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Conservar y custodiar los libros de contabilidad y documentos soportes para la
justificacion y comprobacion de las operaciones del Departamento que han sido objeto
del registro.

Autorizar los registros contables de los compromisos a cargo del Departamento del
Atlantico dentro del proceso de las cuentas por pagar.

Dirigir y coordinar programas de capacitacion a los funcionarios de la Gobernaciéon del
Atlantico y demas entes piblicos del Departamento, sobre tas normas y procedimientos
contables de acuerdo con las politicas y necesidades de la Contaduria General de la
Nacion,

Analizar las normas y procedimientos de la Contaduria General de la Nacion asi como las
normas tributarias y su impacto para el Departamento del Atlantico, proyectando las
adecuaciones a las mismas.

Coordinar la preparacion y entrega oportuna de las declaraciones tributarias que debe
presentar el Departamento del Atléntico.

Atender los requerimientos de informacién financiera, contable y tributaria que soliciten
las entidades de control y vigilancia, asi como la Contaduria General de la Nacion y la
DIAN.

Cumplir las funciones relacionadas con los procesos de consolidaciéon, asesoria vy
asistencia técnica, capacitacion y demas actividades que el Contador General de la
Nacidén considere necesarias para el desarrcllo del Sistema General de Contabilidad
Publica.

Evaluar y calificar el desempeiio laboral del personal a su cargo en los términos
senalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan de Accidon de la Subsecretaria de Contabilidad se encuentra debidamente
estructuradoe y sirve de guia para la ejecucion de los procesas contables y la evaluacion
de la gestion.

Las estrategias y lineamientos generales para la aplicacion del sistema contable de la
entidad, estan disefiadas e implementadas.

Los procedimientos y orientaciones para los funcionarios responsables del manejo de la
informacion contable y financiera, estan debidamente establecidos.

El balance General del Departamento del Atlantico y los diferentes estados financieros e
informes contables y tributarios prescritos por las normas legales, son correctamente
elaborados y presentados oportunamente.

La contabilidad General del Departamento se encuentra consolidada con la de sus
enttdades descentralizadas territorialmente o por servicios del orden Departamental,
Distrital o Municipal.\,
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Las visitas a las entidades descentralizadas territorialmente o por servicios, se efectua
con el fin de revisar y verificar la informacion contable remitida al Departamento dentro

La informacién contable agregada y/o consolidada de los organismos sin identidad
ion central del nivel territorial, es coordinada con

efectividad y oportunidad, con base en las normas legales vigentes,

Los libros de contabilidad son registrad

os y formalmente diligenciados, para mantener

los soportes actualizados del sistema contable.

Los registros contables para el pago de

los compromisos a cargo del Departamento del

Atlantico, son autorizados correcta y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccion y administracion de personal.
Planeacion estratégica y operativa.

Contabilidad publica.
Normas legales fiscales y tributarias a ni

G‘\thE.oNr—n

Normas legales vigentes sobre contabilidad publica,

vel territeorial.

Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de caiculo y

disefador de diapositivas), correo electronico e Internet,

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

‘Titulo Profesional en Contaduria Publica.

Tres (3) afos de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas afines a las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional.

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrade en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) anos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el

A‘féinfg‘ I;nAarL

titulo profesional. y,
\
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1. IDENTIFICACION

Nive! . Central

Denominacién del empleo . Subsecretario de Despacho

Codigo : 045

Grado ¢ 05

No, de cargos ¢ Uno (1)

Dependencra 1 Subsecretaria Administrativa y Financiera
Cargo del jefe inmediato . Secretario de Educacion

/ * 4 f““
Atlitiznds | 4R Gobernacion

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestidn y la optimizacion del talento humano, de [0S recurses y Servicios
financieros y de las diferentes coordinaciones a su cargo, mediante la incorporacion de
practicas modernas de gerencia, alta tecnologia, procesos eficientes y eficaces, promoviendao
el compramiso, la pertenencia y el bienestar en los miembros de la Secretaria de Educacion,
brindando ademas, un servicio excelente y oportuno en desarrolio de la misién institucional,

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades del personal a su cargo, definiendo con ellos los pianes de
accidn y controlando el cumplimiento de los compromisos adguiridos.

2. Formular, disefar y establecer politicas, planes y programas de desarrvollo para el
sector educativo del departamento, relacionados con la administracidn de ios recursos
humanos, fisicos y financieros, de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio |
de Educacion Nacional.

3. Dirigir y coordinar los procesos, planes, programas y proyectos de administracion de
personal, recursos fisicos y financieros de la Secretaria de Educacion.

4. Garantizar el fortalecimiento del proceso de descentralizacion de la educacidn,
asegurando la asesoria a los municipios en la elaboracion de planes municipales del
sector educativo, en lo relativo a las dreas bajo su coordinacion,

5. Vigilar que se cumpla con las actividades de consolidacién y anadlisis de la informacion
de los Municipios y remitirla a los diferentes entes de control a nive! Departamentai o
nacional y al Ministerio de Educacién Nacicnal, de acuerdo con los estandares fijados
por @éste, como parte del establecimiento del sistema de Informacion de la SED.

6. Dingir la elaboracion de estudios sobre la planta de cargos y de actualizacion del Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los cargos de la Secretaria de
Educacion, asi como la pilanta departamental de personal docente, directivos vy
empleados administrativos, atendiendo los criterios de poblacion atendida y por atender
en condiciones de eficiencia y siguiendo la regulacion nacional sobre la materia.‘/
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Coordinar las actividades para el tramite a las licencias, incapacidades vy solicitudes de
traslado del personal docente del Departamento, estudiarlas y avalar en acto
administrativo la decision tomada.

Dirigir la realizacién de concursos departamentales para el nombramiento del personal
docente y de directivos docentes del Departamento, en coordinacion con tos Municipios.
Administrar el personal administrativo y docente adscrito a la Secretaria de Educacion
del Atlantico,

Formular y dirigir el plan anual de capacitacion, induccion y reinduccion aplicable a
todos fos empleados, y los planes de estimulos, bienestar social e incentivo, recreacion
y salud ocupacional de los empleados de la SED del Atlantico.

Vigilar la aplicacion de las normas que regulan el sistema de carrera administrativa de
los empleados al servicio de la Secretaria de Educacion vy de la normatividad vigente
relacionada con las situaciones administrativas, liquidacion de nomina, prestaciones
sociales y demas aspectos de la administracion de personal.

Velar por el adecuado funcionamiento del sistema de hojas de vida de los ex
funcionarios y funcionarios al servicio de la Secretaria de Educacion.

Hacer seguimiento a (a ejecucion presupuestal, verificando el cumplimiento de ias metas
programadas en funcién de los recursos asignados y su correcto uso, verificando que las
adiciones o modificaciones al presupuesto se lleven a cabe y las apropiaciones
presupuestales hayan cumplido con los requisitos exigidos por ley y analizando ios
resultados obtenidos mediante los informes de ejecucion presupuestal,

Dirigir tas acciones relacionadas con la administracion y ejecucion del presupuesto, en
coordinacicn con el responsable de la oficina de Planeacion y presentar los informes
carrespendientes.

Garantizar el Optimo desempefio de los procesos de contratacion, tesoreria vy
contabilidad de la Secretaria de Educacidn y supervisar la elaboracion de los informes
financieros que deban ser presentados ante las autoridades competentes.

Evaluar y calificar el desempefio del personal a su cargo, en los términos senalados por
el reglamento correspondiente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Existen politicas, planes y programas de desarrollo para el sector educativo del
Departamento, relacionados con la administracion de los recursos humanos, fisicos y
financieros debidamente formulados, disefados y establecidos, de acuerdo con los
criterios estabiecidos por el Ministerio de Educacion Nacionai.

Los procesos, planes, programas y proyectos de administracion de personal, recursos
fisicos vy financieros, estan dirigidos y coordinados eficientemente, \,
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La asesoria brindada a los municipios, en lo relativo a las areas bajo su coordinacion,
garantiza e fortalecimiento dei proceso de descentralizacion de la educacion.

Las actividades de consolidacion y analisis de la informacion de los Municipios, se
cumplen de manera correcta y oportunamente y es remitida a los diferentes entes de
control, cumpliendo con los estandares fijados,

Los estudios sobre la planta de cargos y de actualizacidon del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los cargos de la Secretaria, asi como, la planta
departamental de personal docente, direclivos y empleados administrativos, atienden los
criterios de poblacion atendida y por atender en condiciones de eficiencia y cumplen con
la regulacién nacional sobre la materia.

Las actividades para el tramite de las licencias, incapacidades y solicitudes de traslado
del personal docente del Departamento, estan coordinadas de manera eficiente y son
estudiadas y avaladas mediante actos administrativos.

La realizacion de concursos departamentales para el nombramiento del personal docente
y de directivos docentes del departamento, se realiza en coordinacion con lgs Municipios.
El personal administrativo y docente adscrito a la Secretaria de Educacion del Atiantico,
es administrado de manera eficiente y cumpliendo con las narmas establecidas.

El plan anual de capacitacion, induccion y reinduccion aplicable a todos los empleados, y
los planes de estimulos, bienestar social e incentivo, recreacion y salud ocupacional de
los empleados de la SED del Attantico estan formulados de acuerde con las paoliticas
establecidas y a las normas legales vigentes sobre esas materias.

Las nermas que reqgulan el sistema de carrera administrativa de los empleados al servicio
de la SED y las normas vigentes relacionadas con las situaciones administrativas,
liquidacidn de ndmina, prestacicnes sociales y demas aspectos de la administracion de
personal, son aplicadas conforme a la ley,

El sistemna de hojas de vida de los ex funcionarios y funcionarios al servicio de la SED, es
manejado de acuerdo con los procesos establecidos y se encuentra completo vy
actualizado.

La ejecucion presupuestal cumpte con las metas programadas y con todos los requisitos
exigidos por la ley en esa materia.

La administracion y ejecucion del presupuesto se desarrolla en coordinacion con el
responsable de la oficina de Planecacion y se presentan oportunamente los informes
correspondientes,

Los procesos de contratacion, tesoreria y contabilidad de la Secretaria de Educacion, se
desarrollan de acuerdo con los lineamientos establecidos y conforme a la normatividad
vigente para el tema.

Los informes financieros son elabeorados y presentados ante las autoridades competentes
oportunamente y cumpliendo con los requerimientos establecidos.,

El Manual de Procedimientos de los diferentes procesos de la competencia de la
Subsecretaria estd elaborado y actualizado en concordancia con las directrices
establecidas.\/

Ao mds
SOC

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL




17.

18.

i9.

I3 ' 4 3"‘“"\ LA
Athdionds | 6B Gobernacion

CIAL | g del Atiantico
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000 500 DE 2013

Las medidas de seguridad y control de los procesos en los que participa son cumplidas a
cabalidad.

Los indicadores de proceso estan medidos de acuerdo con lo establecido en la ficha
tecnica de cada indicador y se han establecido o propuesto las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

El desempenio laberal de los empleados se evallGa teniendo en cuenta la ejecucidon de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normalividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L. Plan de Desarroilo Departamental.
2. Normatividad vigente en materia de administracion del talento humano.
3. Normas y procedimientos basicos de Contratacion Publica.
4, Aspectos basicos de Contabilidad y Tesoreria.
5. Normatividad del sector educativo,.
6. Planeacion Estratégica y Operativa.
7. Formulacién, evaluacién y ejecucion de proyectos.
8. Competencias sectoriales por niveles de gobierno.
9. Administracion de recursas publicos
1G. Direccién y administracion de personal
11. Diseiio de indicadores de gestion,
12. Programacion, ejecucidn y control de presupuesto publico.
13. Procesos de liquidacion de ndmina y prestaciones sociales.
14. Planeacién, ejecucion y control presupuestal,
15.Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo v
disefiador de diapositivas), correo electrénico e Internet,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, | Tres (3) afios de experfencia profesional
Administracion de Empresas, | relacicnada.

Administracion Publica, Derecho o
Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesiohal en los

EQUIVALENCIA:
El titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion, por dos (2) afos de
experiencia profesional reiacionada con

Ao mds

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL

100




Iy ’ f"'_'\
Ll 15§ Gobernacion
@" del Atlantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000 5 ¢ o DE 2013

casos reglamentados por ia Ley las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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I. IDENTIFICACION
Nivel v Central
Denominacidn del empleo . Subsecretario de Despacho
Codigo . 045
Grado » 05
No. de cargos © Uno (1)
Dependencia . Subsecretaria de Desarroilo Educativo
Cargo del jefe inmediato © Secretario de Educacion

I PROPOSITO PRINCIPAL

Gerenciar los procesos educativos de forma que jos mismos puedan garantizar ta cobertura,
calidad y equidad de la educacion del Departamento del Atlantico.

iI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formuiacion y disefio de politicas, planes y programas de desarrollo para el sector
educativo del departamento, de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio
de Educacion Nacional.

2. Ceordinar las actividades del personal a su cargo, definiendo con ellos los planes de
accion y controlando el cumplimiento de los compromisos adquiridos.

3. Controlar y evaluar la calidad y cobertura de la educacién en el Departamento del
Atldntico.

4. Programar en coordinacién con los Municipios, las acciones de capacitacién del personal
docente y administrativo.

5. Aplicar, en concurrencia con los Municipios, los incentivos y sanciones a las instituciones
educativas, de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de calidad y gestion.

6. Planear y desarrollar las actividades de capacitacion a los docentes del Departamento,
procurando procesos de mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios
educativos.

7. Coordinar las actividades para la evaluacion del desempefio de rectores y directores, y
de los docentes directivos, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

8. Fomentar la investigacién, innovacién y desarrollo de curriculos, metodos y medios
pedagogicos.

9. Organizar el servicio educativo, de acuerdo con las prescripciones legales vy
reglamentarias sobre la materia y supervisar el servicio educativo prestado por las |
entidades oficiales y particulares, |

10. Dirigir las acciones de inspeccion, vigilancia y supervision de la educacion en su
jUFIijICCIOf‘I.\/
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Promover la aplicacion y ejecucién de planes de mejoramiento de la calidad de la
educacion en el Departamento.

Garantizar el fortalecimiento del proceso de descentralizacidn de la educacion,
asegurando la asescria a los municipios en la elaboracién de planes Municipales del
sector educativo.

Aprobar la creacion y funcionamiento de las instituciones de educacién formal y no
formal, a que se refiere la Ley General de Educacion.

Vigilar que se cumpla con las actividades de consolidacion y andlisis de la informacion
de los Municipios y remitirla a los diferentes entes de control a nivel Departamental o
nacional y al Ministeric de Educacion Nacional, de acuerdo con los estandares fijados
por eéste, como parte del establecimiento del sistema de Informacion de la SED.
Participar en la optimizacion de los procedimientos de la entidad y en los de su
dependencia, orientando la elaboracion y actualizacién del Manual de Procedimientos en
concordancia con las directrices establecidas.

Cumplir con las medidas de seguridad v control de los procesos en los que participa, con
el fin de garantizar que el Sistema de Control Interno sea parte intrinseca en las
actuaciones administrativas de los funcionarios de la entidad.

Realizar la medicion y el seguimiento de los indicadores de proceso, segin lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso

Evaluar y calificar el desempefio del personal a su cargo, en los términos sefialados por
el reglamento correspondiente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el
nivel jerdrquice def empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

III. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se han formulado y disefiado politicas, planes y programas de desarrollo para el sector
educativo del departamento, de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio
de Educacion Nacional.

Las actividades det personal a cargo son coordinadas eficientemente, se definen planes
de accién y se hace seguimiento para verificar el cumplimiento de los compromisos
adquiridos.

La calidad y cobertura de la educacién en el Departamento del Atladntico es controlada y
evaluada.

Las acciones de capacitacion del persenal docente y administrativo se programan en
coordinacion con los Municipios,

Se aplican Incentivos y sanciones a las instituciones educativas, de acuerde con los
resultados de tas evaluaciones de calidad y gestion. \_,
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Se desarrollan actividades de capacitacion para los docentes del Departamento,
procurando procesecs de mejoramiento de la calidad en la prestacion de los servicios
educativos.

Las actividades para la evaluacién del desempefio de rectores, directores y de los
directivos docentes, se realizan de conformidad con las normas vigentes sobre la
materia.

Se fomenta la investigacion, innovacién y desarrollo de curriculos, meétodos y medios
pedagogicos.

Ei servicio educativo se encuentra organizado de acuerdo con las prescripciones legales
y reglamentarias sobre la materia y el servicio educativo, prestado por las entidades
oficiales y particulares, es supervisado de manera adecuada.

Las acciones de inspeccion, vigilancia y supervision de la educaciéon se desarrollan de
acuerdo con los procedimientos y normas establecidas al respecto,

Se aplican y ejecutan planes de mejoramienio de la calidad en la educacicn del
Departamento.

Se brinda una completa y adecuada asesoria a los municipios, en la elaboracion de
planes Municipales del sector educative, para garantizar el fortalecimiento del proceso
de descentralizacion de la educacion.

La creacion y funcionamiento de las instituciones de educacion formal y no formal, se
aprueba de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Las actividades de consolidacidon y analisis de la informacion de los Municipios, se
realizan de acuerdo con el cronograma establecido y se remite a los diferentes entes de
control a nivel Departamental o nacional y al Ministerio de Educacion cumpliendo con los
estandares fijades.

Parlicipa en la optimizacién de los procedimientos de la entidad y en los de la
dependencia, crienta la elaboracidon y actualizacion del Manual de Procedimientos, en
concordancia con las directrices establecidas.

Las medidas de sequridad y control de los procesos en los que participa, son cumplidas
a cabalidad.

Los indicadores de preoceso estan medidos de acuerdo con lo establecido en la ficha
técnica de cada indicader y se han establecido o propuesto las acciones respectivas
para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso,

El desempefic del persenal a su cargo, es evaluado y calificado en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Direccidn y administracién de personal.
Procesos Administrativos,
Politicas, planes y programas del Ministerio de Educacion Nacional. \,
Aindbioo
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4. Normatividad del sector educativo.
5. Calidad en la educacion.
G. Enfoques pedagogicos y disefio curricular,
7. Medios audiovisuales y nuevas tecnologias para la educacion.
8. Formulacién de planes de capacitacion para docentes.
9.  Fermulacion y seguimiento a proyectos.
10. Manejo de indicadores de gestion,
11. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo vy

disefador de diapositivas), correo electronico e Internet.
VI.REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacién Experiencia

Titulo  Profesional en Ciencias de la | Tres (3) afios de experiencia profesional
Educacion, Administracidn Publica, | relacionada.

Administracion de Empresas, Relaciones
Internacionales ¢ Psicologia,

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas afines a las
funciones del ¢cargo.

EQUIVALENCIA:
El titulo de Postgrado en |la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargoc a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

Tarjeta o Matricula Profesional en los

cascs reglamentados por la Ley

\/
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I. JDENTIFICACION
Nivel . Central
Denominacion del empleo : Subsecretario de Despache
Cédigo : 045
Grado : 05
No. de cargos : Uno (1)
Dependencia : Subsecretaria de Desarrollo Administrativo
Cargo del jefe inmediato 1 Secretario de Salud

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar vy gestionar las actividades de apoyo al Secretario de Salud en lo concerniente al
Desarrollo Administrativo, financiero y juridico, con el fin de cumplir con los lineamientos del
Sistema General de Seguridad Social en Salud en ef Departamento del Atlantico.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar y organizar la ejecucion de estudios para el desarrollo de metodologias vy
tecnologias prioritarias para el fortalecimiento administrativo del sector.

2. Dirigir a los diferentes niveles de la organizacién en la proyeccion de politicas y normas
en el area administrativa, relacionado con el sector salud.

3. Elaborar los contratos y actos administrativos requeridos por el Secretario de Salud del
Departamenta, con base en las normas legales vigentes para cada caso.

4. Registrar y efectuar seguimiento a los contratos y actos administrativos que
correspondan a la Secretaria de Salud.

5. Ejercer vigilancia y control a los recursos asignados a los tribunales de ética medica y
odontologica.

6. Dirigir y coordinar conjuntamente con la Secretaria de Hacienda los recursos propios, los
cedidos por !a nacidén y los del Sistema General de Participaciones con destinacion
especifica para el sector salud.

7. Ejercer controi sobre los procesos judiciales contra el departamento, por asuntos
relacionados con la Secretaria de Salud.

8. Preparar en materia jurfdica y administrativa a las Alcaldias, direcciones Locales de Salud
y demas entidades adscritas al Sistema Departamental de Seguridad Social en Salud.

9, Asesorar a los diferentes niveles de la organizacion en la proyeccidn de politicas vy
norrmas en el area administrativa.

10. Prestar asesoria juridica y emitir conceptos juridicos-administrativos requeridos por las
dependencias de la Secretaria de Salud.

11.Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y [a nermatividad Vigente.\‘f
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Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, fa naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los estudios ejecutados para el fortalecimiento administrative del sector Salud en el
Departamento son efaborados segun las normas legales vigentes y las necesidades de
las instituciones del sector salud.

Las proyeccicnes de las politicas y normas administrativas del sector salud, son fijadas
segun las necesidades del sector y las directrices del gobierno nacional.

Los diferentes tipos de contratacién y actos administrativos requeridos para el desarrolio
de planes, programas y proyectos del sector salud se ajustan a las normas legales
vigentes y son gestionados aoportunamente,

Los recursos economicos de diferentes fuentes asignados a la Secretaria de Salud son
administrados, teniendo en cuenta las apropiaciones y disponibilidades presupuestales y
las directrices de los Secretarios de Salud y de Hacienda.

La gestién, seguimiente y control de los procesos juridicos en contra del Sector Salud es
oportuna y ajustada a las normas legales vigentes y a los intereses institucionales.

Los conceptos juridicos-administrativos emitidos son elaborados oportunamente,
satisfacen al soficitante y se ajustan la normatividad vigente.

El desempefio laboral de los empleados se evalia teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Normas legales vigentes que apliquen a los procesos de contratacion y prestacion de los
servicios en saiud,

Planeacion Estratégica y Operativa,

Formulacion, evaluacién y ejecucion de proyectos.

Competencias sectcriales por nivetes de gobierno.

Administracion de recursos publicos.

Direccion y administracidon de personal.

Disefio de indicadores de gestidn,

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

.Regimen Sequridad Social en Salud. , }
.Manejo de herramientas de oficina (Procesador de texto, hoja de caicuio y disenador de

diapositivas) y de correo electronico e Internet.\J
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
~ Educacién Experiencia

Especializacion, en dreas afines a las
| funciones del cargo.

Titulo profesional en Derecho 3 afos de experiencia profesional
o relacionada.
Tilulo de Postgrado en la modahdad de | EQUIVALENCIA:

El titulo de postgrade en la modalidad
de especializacidn, por Dos (2} afos de

Tarjeta o Matricula Profesional en ios
casos reglamentados por la Ley.

experiencia profesional relacionada con
tas funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho

Codigo : 045

Grado » 05

Nec. de cargos : Uno (1)

Dependencia . Subsecretaria de Asesoria y Asistencia en

Seguridad Social

Cargo del jefe inmediato : Secretario de Salud

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la prestacion de los servicios de salud, de manera oportuna, eficiente y con
calidad a la poblacidn pobre no cubierta con subsidios a la demanda que resida en la
jurisdiccion del Departamento, mediante instituciones prestadoras de servicios de salud
publicas o privadas, adeptando, difundiendo, implantando, ejecutando y evaluando, en e!
ambito departamental las normas, politicas, estrategias, planes, programas y proyectos del
sector salud y del Sistema General de Seguridad Social en Salud que formula y expide la
nacion y los regimenes de excepcion definidos en ta Ley 100 de 1993 y las normas
reglamentarias vigentes,

109

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adoptar, difundir, implantar, ejecutar y evaluar la politica de prestacion de servicios de
salud formulada por la nacion.

Promover planes, programas, estrategias y proyectos en saiud para su inclusion en los
planes y programas nacionales,

Coordinar la Red de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud Publica en el
Departamento.

Prestar asistencia técnica y asesoria a los municipios, instituciones publicas y a las
Direcciones Locales de Salud en la implementacién del 5.G.S.S.S.

Proponer ante la Secretaria los ajustes que e sean necesarios en el desarrollo de los
planes y programas relacionados con el 5.G.5.5.5.

Preparar el Plan Bienal de Inversiones Publicas en Salud, en el cual se incluirdn las
destinadas a infraestructura, dotacién y equipos, de acuerdo con la politica de Prestacion
de Servicios de Salud.

Supervisar el recaudo vy la aplicacidon de los recursos propios, fos cedidos por la Nacion y
los del Sistema General de Participaciones con destinacién especifica para safud y
administrar los recursos del Fondo Local de Salud e IPS.\/

/4."/.2"! 1 ."/fr fi
SOCIAL

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL




10.

113.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

110

Ao pds " 'Gobernacion

SOCIAL @' del Atlantico
DESPACHO DEL GOBERNADOR

DECRETONo. 000 500 DE 2013

Asistir a la Secretaria de Salud en la formulacién, evaluacién y control del desarrolio de
los planes y programas relacionados con el Sistema General de Seguridad Social en
Salud en el Departamento del Atlantico.

Ejercer en su jurisdiccidn la vigifancia y el control del aseguramiento en el $.G.5.5.5. y
en los regimenes de excepcién definidos en la Ley 100 de 1993 v las normas
reglamentarias vigentes,

Coordinar el servicio de asistencia técnica a los municipios y entidades prestadoras de
servicios de salud en el Departamento del Atlantico, en lo relacionado con el 5.G.5.5.5.
Fomentar y coordinar la realizacidn de actividades que propendan por el trabajo
intersectorial, Inter. e intrainstitucional encaminados al desarreollo del $.G.5.5.5.
Promover la participacion social y la promocion del ejercicio pleno de los deberes vy
derechos de los ciudadanos en materia de salud y de seguridad social en salud a través
de los mecanismos definidos por la ley, asi como en la planeacién sectorial en satud.,
Coordinar la prestacidén de los servicios de salud, de manera oportuna, eficiente y con
calidad a la peblacién pobre no cubierta con subsidios a la demanda que resida en la
jurnisdiccion del Departamento, mediante instituciones prestadoras de servicios de salud
publica o privada,

Registrar y verificar la declaracion de requisitos esenciales de los prestadores publicos y
privades de servicios de salud y coordinar v adelantar la asesoria, vigilancia y el control
correspondiente en la jurisdiccion del Departamento, de acuerdo con las normas legales
vigentes.

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas dictadas por la Nacién para la
construccion de obras civiles, dotaciones basicas y mantenimiento integral de las
instituciones prestadoras de servicios de salud y de los centras de bienestar de anciano.
Emitir conceptos tecnicos sobre {os proyectos de salud presentados peor las instituciones
de la Red Publica de Salud del Departamento del Atlantico.

Promover y Asesorar a las dependencias de la Secretaria de Salud en la elaboracion de
proyectos.

Coordinacion, asesoria, vigilancia y control al servicio social obligatorio y a la legalizacién
de los profesionales, técnicos y auxiliares en salud.

Coordinar la asesoria, vigilancia y verificacion de fas licencias de salud ocupacional a
instituciones o personas naturales,

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempenc del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan Bienal de inversiones publicas en salud es elaborado oportunamente y acorde con
el pfan de desarrolto del Departamento v la normatividad vigente.\j
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El desarrollo de los planes, programas y proyectos del sector salud y sistema de
seguridad social se ejecutan, segun los requerimientos y necesidades de la poblacién
atendida.

Los Recaudos por diferentes fuentes son supervisados para su adecuada aplicacion.

Los informes de gestion de la dependencia y el de rendicion de cuentas se elaboran y

presentan en forma oportuna y segun la normatividad vigente.

5. El sistema de registro, vigilancia y control de las Instituciones prestadoras de saiud,
publicas y privadas garantiza que estas cumplen con los requisitos esenciales exigidos
por la ley para su funcionamiento.

6. La asesoria y asistencia técnica a los municipios, instituciones publicas v a las
Direcciones Locales de Salud en la implementacion del $.G.5.5.5 se realiza de manera
oporfuna y ajustada a los requerimientos de la poblacién, segun los lineamientos del
orden nacional, departamental y enmarcada en |a normatividad vigente.

7. Los conceptos tecnicos emitidos sobre los proyeclos de salud presentados por las
instituciones de la Red publica del departamento del Atlantico, son elaborados y
presentados en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

8. El desempefo laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las

actividades previamente establecidas y segun el regiamento correspondiente y ia

normatividad vigente.

W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Normas legales vigentes que apliquen a los procesos de contratacion y prestacion de los
servicios en salud,

Planeacion Estratégica y Operativa.

Formulacion, evaluacion y ejecucidn de proyectos.

Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

Administracion de recursos publicos

Direccién y administracion de personal

Disefo de indicadores de gestion,

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

0. Régimen subsidiado

1.Manejo de herramientas de oficina (Procesador de texto, hoja de calculo y disefador de
diapositivas) y de correo electrénico e Internet.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

___Educacion __Experiencia
Titulo Profesional en Administracién de | Tres (3) afios de experiencia profesional
Servicios de Salud, Medicina, Odontelogia | en el sector salud.
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0 Psicologia.

Tilulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas afines a las
funciones del cargo.

Tarjeta © matricula profesional los

casos reglamentados por la ley

en

EQUIVALENCIA:

El titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién, por Dos (2) anos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional,
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I. DENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo ¢ Subsecretario de Despacho
Codigo . 045

Grado ¢ 05

No. de cargos » Uno (1)

Dependencia : Subsecretaria de Salud Publica
Cargo del jefe inmediato ¢ Secretario de Salud

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de planes y programas de Salud Publica del Departamento del
Atlantico, adoptando, difundiendeo, implantando y ejecutando en el ambito departamental las
normas, politicas, estrategias, planes, programas y proyectos en Salud Publica que formula
y expide la Nacidn,

10.

11.

113

ITI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer mecanismos administrativos para la adopcion, implantacion, difusion vy
ejecucion de las politicas formuladas por la nacion en materia de Salud Publica y las
demas disposiciones que se emitan.

Promover planes, programas, estrategias y proyectos en materia de salud publica para
su inclusion en los planes vy programas nacionales,

Articular los planes de la nacion a aquellos programados por el Departamento.

Formular y coordinar la ejecucion del Plan de Atencion Basica Departamental con
informacion periodica de ta gestion al Secretario de Satud.

Coordinar las labores de inspeccion, vigilancia y control de factores de riesgo del
ambiente que afecten la salud humana.

Coordinar el servicio asesoria y de asistencia tecnica a los entes municipales del
Departamento del Atlantico, en lo relacionado con la Salud Publica,

Fomentar y coordinar la realizacion de actividades que propendan por el trabajo
intersectorial, Inter. e intrainstitucional encaminados al desarrolto de los programas de
Salud Publica.

Coordinar e! proceso de estructuracidén de informacion estadisticas que determinen la
calidad v el nivel de salud de ia poblacién del Departamento del Atlantico.

Coordinar con el Secretario de Salud las actividades administrativas y asistenciales para
la prestacion con calidad de los servicios del Laboratorio Departamental de Salud Pablica.
Propiciar el mejoramiento continuo de la calidad de los servicios prestados por el
Laboratorio Departamental de Salud Publica.

Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los terminos
sefialados por el regiamento correspondiente y la normatividad vigente.\.
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.Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel

jerarquico del empleo, la naturaleza vy el drea de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El desarrollo de los planes, programas y proyectos de salud publica, se ejecutan segun
las politicas nacionales, el cronograma proyectado y las necesidades de salud de la
poblacion del departamento del Atlantico.

El Plan de Atencion Basica se ejecuta, segun las politicas nacionales, el cronograma
proyectade y las necesidades de salud de la poblacion del departamento del Atlantico.
Los Recaudos por diferentes fuentes san supervisados para su adecuada aphicacion.

Los informes de gestion de la dependencia y el de rendicion de cuentas se elaboran y
presentan en forma oportuna y segun la normatividad vigente.

La asescria y asistencia técnica a los municipios, instituciones publicas vy a las
Direcciones Locales de Salud en materia de salud publica, se realiza de manera oportuna
y ajustada a los requerimientos de la poblacidon, segun los lineamientos del orden
nacional, departamental y enmarcada en la normatividad vigente,

Ei desempefio laboral de los empieados se evalua teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pian de Desarrollo Departamental.

Normas legates vigentes que apliquen a los procesos de contratacion y prestacion de los
servicios en salud.

Planeacion Estratégica y Operativa.

Formulacion, evaluacion y ejecucién de proyectos.

Competencias sectoriales por niveles de gabierno.

Administracion de recursos publicos.

Direccion y administracion de personal.

Disefio de indicadores de gestidn,

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

. Disefio de planes y programas para proyectos de salud publica.
.Manejo de herramientas de oficina (Procesador de texto, hoja de calculo y disefiador de

diapositivas) y de correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Administracidn de | Tres (3) afics de experiencia profesional
Servicios de Salud, Medicina, Biologia, | en el sector salud,
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Odontologia, , Bacteriologia, Enfermeria.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacion, en areas afines a las
funciones del cargo.

Et titulo de peostgrado en la modalidad de
especializacion, por Dos (2) afos de

Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentadaos por la Ley.

experiencia profesiona! relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
vicaversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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I. IDENTIFICACION
Nivel ¢ Central
Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho
Codigo © 045
Grado ;05
No. de cargos : Une (1)
Dependencia : Subsecretaria de Gestidon Empresarial
Cargo del Jefe Inmediato : Secretario de Desarrollo Economico

i1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la formulacion y ejecucion de planes, programas y proyectos
tendientes a impulsar el desarrollo econdmico de los sectores agropecuario, pesquero,
empresarial y turistico det departamento.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Subsecretaria de
Gestion Empresarial y del personal a su cargo.

2. Participar en el disefio de proyectos, encaminados a apoyar y a desarrollar el sector de
las mipymes del Departamento.

3. Dirigir, supervisar y controlar ia elaboracion y ejecucion de los proyectos del Plan de
Desarrollo Empresarial; coordinar los procesos con fas entidades descentralizadas en la
gjecucién de fos convenios y contratos con las entidades publicas o privadas orientadas &
la prestacion de servicios al sector y aspecialmente los que se lleven a cabo con los
municipios del departamento vy, disefar y coordinar la ejecucion de programas gue
permitan mejorar la competitividad y productividad de las mipymes, a través de alianzas
estratégicas con entidades de apovyo.

4, Emitir conceptos técnicos sobre los proyectos presentados al Banco de proyectos por 10s
municipios o las entidades de apoyo empresarial, a través de ta Secretaria.

5. Coordinar la elaboracion de presupuesto de Fondo de Desarrollo Empresarial; controlar y
evaluar la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion en el sector, y, formular
y evaluar los proyectos de inversion para el desarrolio del sector en el Departamento.

6. Coordinar el proceso de contratacién de la dependencia a su cargo y realizar las
entrevistas de seleccion para posibles candidatos a contratistas y realizar o asignar las
interventorias de los contratos y proyectos de la Subsecretaria de Gestion Empresarial;
coordinar el grupo de interventoria a los proyectos de inversion det sector o los que le
sean asignados.

7. Efectuar la coordinacién interinstitucional con diversas universidades, gremios, empresas
privadas y olros def Departamento, a fin de poder utilizar todos los recursas disponibleﬁ\/
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{invesligacion, estudiantes, estudios realizados), en beneficio de los programas
adelantados por el Departamento.

8. Asistir o reemplazar al Secretario de Desarrollo Departamental en las reuniones del
Comité de Ciencia y tecnologia.

9. Asistir o reemplazar al Secretaric de Desarrollo Departamental en las reuniones del
Comite para la Integracion Laboral de! Proyecto Piloto de Construccion de Politica Publica
de Discapacidad.

10. Adelantar las Gestiones pertinentes para la Constitucion y Reglamentacidon del Consejo
Territorial de Empleo para el Departamento del Atléntico.

11, Asistir o reemplazar al Secretarioc de Desarrollo Departamental en las reuniones del
Consejo Territorial de Empleo para el Departamento del Atlantico.

12.Revisar vy actualizar periddicamente el inventario de proyectos de desarrollos
empresariales y/o agroindustriales que se formulen y ejecuten en las entidades del
sector tanto publico como privado.

13. Preparar el Plan Operativo Anual de las Inversionas del sector para ser remitido al
Departamento Administrativo de Planeacion.

14, Definir estrategias de desarrolio empresarial regional.

15. Elaborar y actualizar Planes Seccionales de Desarrollo Empresarial.

i6. Asistir como miembro del Comité Técnico del Centro de Atencion Inmediata al Sector
Agrario "CAISA"” del SENA, representando a la Gobernacion det Departamento.

17.Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en fos términos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.,

18. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las acciones planeadas por la Subsecretaria de Desarrollo Empresarial deben ejecutarse
de acuerdo con lo programado.

2. Los chjetivos y metas propuestas por la Subsecretaria acorde con lo establecido en el
Plan de Desarrollo de la entidad.

3. Los proyectos elaborados de acuerdo con la Metodologia General Ajustada disefada por
el Departamento Nacional de Planeacidn.

4. los proyectos del Plan de Desarrollo Empresarial deben ejecutarse de manera oportuna y
efectiva,

5. La elaboracion y ejecucion del presupuesto del Fondo de Desarrollo Empresarial, debe
desarrollarse de acuerdo con las normas vigentes en {a materia.

6. La coordinacion interinstitucional debe generar apoyo econdomico y técnicc de las
universidades, gremios y empresas privadas en los proyectos que ejecuta la
Subsecretaria.\,
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El desempeno laboral de los empleados se evallia teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolle Departamental.

Normas legales vigentes relacionadas con el sector Agropecuario, pesquerc, forestal,
empresarial y turistico.

Formulacion, evaluacion y ejecucién de proyectos.

Administracion de recursos publicos

Direccién y administracién de personal

Diseno de indicadores de gestion.,

Programacion, ejecucién y control de presupuesto publico.

Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios - Contratacion Estatal.

Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, | Tres (3) afos de experiencia profesional
Ingenieria Agropecuaria, Administracion | especifica o relacionada.

de Empresas, Administracién PUblica o
Finanzas y Relaciones Internacionales
Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacién, en areas afines a las | El titule de Postgrado en la modalidad de

funciones del cargo. Especializacién, por dos (2) anos de
Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacionada con
casos reglamentados por la Ley. las funcicnes del cargo a proveer y

viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionat.
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I IDENTIFICACION

Nivel v Central

Denominacion del empleo ! Subsecretario de Despacho

Codigo : 045

Grado : 05

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia : Subsecretaria de Gestion Agropecuaria
Cargo del Jefe Inmediato ;. Secretario de Desarrollo Econémico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la formufacion y ejecucidn de planes, programas y proyectos
tendientes a impuisar el desarrollo econémico de los sectores agropecuario y pesquero del
departamento.

SN

No

el

10,
11.
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III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y promover la elaboracion de diagndsticos sobre la estructura regional del
sector agropecuario de recursos renovables, evolucion coyuntural de procesos de
produccion y comercializacion.

Definir la estrategia de desarrollo agropecuario regional.

Elaborar los estudios y recomendaciones sobre la delimitacion de areas de economia
campesina en las distintas regiones del Departamento.

Dirigir los estudios relacionados con los factores y costos de la produccién agropecuaria,
analizando la incidencia de los diferentes componentes y recomendar ta adopcion de las
medidas correctivas.

Dirigir los estudios sobre evolucidon coyuntural de procesos de produccion vy
comercializacion agropecuaria en el Departamento.

Estudiar y recomendar areas de economia campesinas y unidades agricolas familiares.
Preparar el Plan Operativo Anual de las Inversiones del sector agropecuario para ser
remitido al Departamento Administrativo de Planeacion.

Definir estrategias de desarralio agropecuario regional.

Asesorar como secretario técnico el CONSEA e integrar la Junta Directiva y coordinar los
subcomités del sector.

Elaborar y actualizar Planes Seccionales de Desarrcllo Agropecuario.

Colaborar en la coordinacién, asesoria y seguimiento y evaluacion de fa prestacion de los
servicios de invesligacion, transferencia y capacitacion cientifica y tecnologica para los
productores rurales del Programa Nacional de Transferencia de Tecnologia Agropecuaria,
PRONATTA-SINTAP., segun disponga el Secretario\J
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12.Evaluar y calificar el desempeiio laboral del persenal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y fa normatividad vigente.

13. Ltas demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con ef
nivel jerarquico del empleo, ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. ElI Plan Operativo Anual de las Inversiones del sector agropecuario elaborado vy remitido

oportunamente al Departamento Administrativo de Planeacion.

Los planes Seccionales de Desarrollo Agropecuario elaborados y/o actualizados.

Ef diagnostico y estrategia sobre la estructura regionatl del sector agropecuario de

recursos renovables, evolucion coyuntural de procesos de produccion y comercializacion.

4. Los estudios y recomendaciones sobre la delimitacion de areas de economia campesina
en las distintas regiones del Departamento,

5. Los estudios relacionados con los factores y costos de la produccién agropecuaria que
incluyan el analisis de la incidencia de los diferentes componentes.

6. Los estudios sobre evolucion coyuntural de procesos de produccion y comercializacion
agropecuaria en el Departamento, de acuerdo con el Decreto.

7. El desempeno laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de fas
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y ia normatividad
vigente.

W

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Ley y decretos reglamentarios - Contratacion Estatal

Normas legales vigentes relacionadas con el sector Agropecuario,
Planeacién Estratégica y Qperativa,

Formulacion, evaluacion y ejecucién de proyectos

Administracion de recursos publicos

Direccidn y administracién de personal

Diseiio de indicadores de gestion

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico,
0.Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefador de diapositivas), correo electronico e Internet.

D00~ Y U D LN

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
- Educacidn - Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria | Tres (3) afos de experiencia profesional
_Agropecuaria, Produccion Agropecuaria, | relacionada.,

‘J
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Zootecnia o Administracidén de Empresas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

Especializacion, en areas afines a las
funciones del cargo
Tarjeta o Matricula Profesional en los

casos reglamentados por la Ley,

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
tas funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre gque se acredite el
titulo profesional,
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I IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacidn del empleo ¢ Subsecretario de Despacho
Cédigo ;045
Grado 05
No. de cargos ¢ Uno (1)
Dependencia . Subsecretaria de Turismo
Cargo del Jele Inmediato 1 Secretaric de Desarrolle Econémico

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la formulacién y ejecucion de planes, programas y proyectos
Lendientes a impuisar el desarrollo econdmico del sector turistico del departamento.

122

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la Subsecretaria de
Turismo y del personal a su cargo.

Identificar y promover ailternativas, estrategias, planes, programas y proyectos en
coordinacion con el sector pablico y privado para el fortalecimiento del sector turistico en
el dmbito local y regional.

Promover y estimular la arganizacion del sector turistico en el Municipio. Identificar y
apoyar conjuntamente, con el sector plblico y privado un sistema de promocion turistica
municipal v regional.

Promover, en concertacién con el sector publico y privado, el equilibrio de la actividad
laboral turistica, mediante el entretenimiento del recurso humano, el empleo, los
ingresos y la productividad,

Apoyar la organizacion de eventos turistico como mecanismo de impulsoc a dicho sector.
Evaluar y califcar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desemperio del empleo y con la profesion del titular dei cargo.

IVv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las alternativas, estrategias, planes, programas y proyectos ejecutados en coordinacion
con el sector publico y privado para el fortaflecimiento del sector turistico en el ambito
local y regional.

El sistema de promocion turistica municipal y regional, funcionando de acuerdo con las
necesidades del sector.\,
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3. Los eventos para el impulso del sector turistico del Departamento.

4. El desemperio laboral de los empleados se evalia teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas, el reglamento correspondiente y la normatividad
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.,

Conocimientos basicos en manejo de idiomas.

Normas legales vigentes relacionadas con el sector de Turismo.
Leyes y decretos reglamentarios - Contratacidn Estatal
Planeacion Estratégica y Operativa.

Formulacion, evaluacion y ejecucidn de proyectes.
Competencias sectoriales por niveles de gobierno.
Administracién de recursos publicos

Direccion y administracion de personal

10 Disefio de indicadores de gestion.

11. Programacion, ejecucidn y control de presupuesto publico.

12. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo v
disenador de diapoesitivas), correc electrénico e Internet.

kDOO'\JG\LﬂJ&UJI\Jl—A

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion I Experiencia

Titulo Profesional en Hoteleria y Turismo, | Tres (3) afios de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Ciencias | relacionada o especifica.

Econdémicas, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social o Ingenieria de
Mercados.

Titule de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion, en areas afines a las | El titulo de Postgrado en la modalidad de

funciones del cargo Especializacion, por dos (2) afos de
Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacionada con
casos reglamentados por la Ley. \/ las funciones del cargo a proveer vy

viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesional. \.
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo . Subsecretario de Despacho
Codigo : 045

Graclo ¢ 05

No. de empleos : Uno (1)

Dependencia : Subsecretaria de Fortalecimiento

: Institucional Municipal

Cargo Jefe Inmediato ' Secretaric de Planeacion

11. PROPQOSITO PRINCIPAL

Desarrollar planes y programas de asistencia técnica a los municipios para el fortalecimiento

de

la descentralizacion, el desarrollo y el ordenamiento integral de los municipios del

Departamento, de tal manera que se optimicen los recursos disponibles y se logre la
articulacion conlos planes sectoriales.

124

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con lgs entes municipales, la asistencia técnica para la elaboracion de planes y
programas que estimulen el desarrollo econdomico, pelitico, social y cultural de los
habitantes del Departamento.

Propiciar y facilitar la mediacion entre las politicas, planes y programas de la nacion y
los entes municipales para impulsar el desarrollo territorial del Departamento.

Realizar asistencia técnica a los entes municipales con el propésito de fortalecer la
gestion de los alcaldes municipales.

Asesorar técnicamente a los consejeros territoriales de planeaciéon en el disefio e
implementacidn de planes y programas que apunten al fortalecimiento del ordenamiento
integral del Departamento.

Elaborar lineamientos junto con los entes municipales para el ordenamiento territorial dei
Departamento de tal manera fue se optimicen los recursos disponibles y se logre la
articulacion con los planes sectoriales.

Adelantar con otras instituciones o entes municipales, las investigaciones, estudios vy
pragramas relacionados con el manejo y ordenamiento del territoric departamental.
Preparar los informes periddicos sobre los temas relacionados con el cargo y participar
en la elaboracion de los planes sectoriales y de desarrollo y en los procesos de
seguimiento y evaluativos de ellos.

Elaborar informes de la gestion de la Subsecretaria de Fortalecimiento institucional con
base en los informes presentados por [0s funcionarios de la misma‘\r
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9. Representar al Secretario, en reuniones o sesiones de trabajo de otras instituciones,
siempre que este le delegue.

10. Diligenciar los formatos correspondientes a la formulacidn y seguimiento al plan de
accidon de acuerdo con las actividades y proyectos enmarcados en el plan de desarrolio y
las actividades inherentes a la gestién administrativa, de acuerdo con sus funciones.

11.Evaluar y calificar el desempenio laboral del personal a su cargo en los términos
senalados por el reglamento correspondiente y 1a normatividad vigente,

12.Las demas funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asistencia técnica a los consejeros territoriales de planeacion se ajustada a las
politicas y lineamientos de la nacidon orientada hacia el fortalecimiento del ordenamiento
integral del Departamento.

2. Los informes de la gestidon de la subsecretaria, son realizados periédicamente con
informacion pertinente y ajustados a la normatividad vigente.

3. Los planes y programas que estimulen el desarrollo econdmico, politico, social y cultural
de los habitantes del Departamento.

4, La asistencia tecnica a los entes municipales para elaborar planes y programas que
estimulen el desarrollo economico, politico, social y cultural de los habitantes del
Departamento.

5. El desempefio laberal de tos empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Departamentai, Planes de accion municipales y Presupuesto de
Inversion Departamenial.

Normas legales vigentes que apliquen a los procesos de planificacion y el ordenamiento
territorial y gestion publica.

Planeacion Estratégica y Operativa.

Fermutacion, evaluacion y ejecucién de proyectos.

Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

Administracion de recursos publicos.

Direccion y administracion de personal,

Disefo de indicadores de gestion.

Programacion, ejecucién y control de presupuesto publico.\./
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10. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
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diseNador de diapositivas), correo electrénico e Internet,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
_“ Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Economia, | Tres (3) afios de experiencia profesional
Administracion de Empresas, | relacionada.
Administracion  Publica, Derecho o

Ciencias Politicas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas afines a las
funciones del cargo

Tarjeta o Matricula Profesional los

casos reglamentados por la Ley

en

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la madalidad de
Especializacion, por dos (2) afos de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional,
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1. IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho
Cadigo : 045
Grado : 05
No. de emplecs » Uno (1)
Dependencia ' Subsecretaria de Direccionamiento Estratégico
Cargo Jefe Inmediato : Secretario de Planeacion

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion del plan de desarrollo departamental, coordinando con las diferentes
enlidades interesadas, las propuestas para su disefio, de tal manera que dicho plan
garantice aicanzar un éptimo nivel economico y social de los habitantes del departamento e
implementar mecanismos de seguimiento y evaluacién del plan de desarrollo. Ademas,
definir hneamientos para el ordenamiento del departamento, de tal manera que se optimicen

tos

127

recursos dispenibles y se logre la articulacion con los planes sectoriales,
III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coardinar con las secretarias sectoriales, entidades interesadas y comunidad en general,
la elaboracion del Plan de Desarrollo del Departamento de tal manera que permita
alcanzar un optimo nivel economico y social a sus habitantes.

Desarrollar la gestion y los mecanismos de seguimiento y evaluacién del Plan de
Desarrollo Departamental.

Dirigir el plan estratégico de largo plazo, con el fin de asegurar el cumplimiento de las
competencias asignadas por la Ley,

Definir e implementar mecanismos de seguimiento a las politicas, objetivos y metas
propuestas en el plan estratégico.

Evaluar fos avances logrados en el plan estratégico de la entidad utilizando los
mecanismas disefiados para el seguimiento del mismo.

Elaborar fineamientos para el ordenamiento territorial del Departamento de tal manera
que se optimicen los recursos disponibles y se logre la articulacion con los planes
sectoriales.

Adelantar y promover estudios e investigaciones que contribuyan al desarrollo del
Departamento.,

Adelantar con otras instituciones o instancias, las investigaciones, estudios y programas
relacionados con el manejo del territorio departamental.

Definir actividades y procesos estratégicos que promuevan la competitividad y
sostenibilidad en el marco de la glebalizacion del Departamer1t0\/
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Preparar los informes periodicos sobre los temas relacionados con el cargo y participar

en la elaboracion de los planes sectoriales y de desarrollo y en los procesos de
seguimiento y evaluativos de ellos.

.Elaborar el documento de gestion de la Subsecretaria con base en los informes

presentados por los funcionarios de la misma, con el fin de preparar el consoiidado de la
Secretaria de Planeacion.

Representar al Secretario, en reuniones o sesiones de trabajo de otras instituciones,
siempre que éste le delegue.

Diligenciar los formatos correspondientes a la formulacion y seguimiento al plan de
accién de acuerdo con las actividades y proyectos enmarcados en el plan de desarrollo y
las actividades inherentes a la gestion administrativa, de acuerdo con sus funciones.
Evaluar vy calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

Las demas funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nive! jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

IvV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El Plan de Desarrollo Departamental elaborade con apoyo de las dependencias de la
Gobernacion en el términc establecido para su ejecucion, responde a las necesidades de
los habitantes del Departamento del Atlantico,

Los informes de seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo Departamental, son
realizados pericdicamente con informacion pertinente vy ajustados a la normatividad
vigente,

El Informe de Gestion municipal en ef componente de eficacia con el apoyo de los
municipios del Departamento, es confiable y ajustade a la normatividad vigente.

El Plan Estratégico es elaborado, dirigido, ejecutado y evaluado cumplimiento con las
competencias asignadas por la Ley y las politicas, objetivos y metas propuestas.

El desemperio laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroilec Departamental, Planes de accién municipales y Presupuesto de
Inversidon Departamental.

Normas legales vigentes que apliquen a fos procesos de planificacion y el ordenamiento
territorial y gestion publica.

Planeacion Estratégica y Operativa.

Formutacion, evaluacion y ejecucion de proyectos.

Competencias sectoriales por niveles de gobierno.\,
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Administracion de recursos publicos

Direccion y administracion de personal

Diseno de indicadores de gestian,

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

0 Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet.

= 0o N,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial, | Tres (3) afios de experiencia profesional
Economia, Administracion de Empresas o | relacionada.
Administracién Publica,

Titule de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacidn, en areas afines a las | El titulo de Postgrado en la modalidad de

funciones del cargo Especializacién, por dos (2} afos de
Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacionada con las
casos reglamentados por la Ley funciones del cargo a proveer y viceversa,

siempre que se acredite el titulo profesional,

-
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IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo : Subsecretario de Daspacho

Codigo : 045

Grado ;05

No. de empleos : Uno (1)

Dependencia : Subsecretaria de Sistemas de informacion y Proyectos
Carge Jefe Inmediato ! Secretario de Planeacion

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

tiderar y garantizar el funcionamiente del Banco de Programas y proyectos y la operacion y
actualizacion  del Sistema de Informacién Estadistico e Indicadores de Gestion
Departamental.

. III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos Departamental, con el
objeto de direccionar la inversidn, coordinando la radicacion, viabilizacion, sequimiento y
evaluacion de proyectos.

2. Coordinar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Informacion e ndicadores
de gestion como soporte a la toma de decisiones de la administracion para el
cumplimiento de su mision institucional.

3. Coordinar la elaboracion del componente de inversion del presupuesto, conjuntamente
con la Secretaria de Hacienda, con el objeto de cumplir con los compromisos
establecidos en el Plan de Desarrollo Departamental.

4. Dirigir y coordinar técnicamente el trabajo de formulacién del Plan de Desarrollo
Departamental con las dependencias de la Gobernacion.

5. Coordinar con las entidades e instancias departamentales la elaboracion y ejecucion de
los presupuestos de inversion, con el fin de asegurar su armonizaciéon con las planes de
desarrollo y sectoriales.

6. Coordinar la gestion de recursos de Cooperacion Internacional, con el fin desarrollar
proyectos en el Departamento.

7. Coordinar las actividades relacionadas con el proceso de programacion, seguimiento,
modificacion y control del presupuesto de inversiones del Departamento.

8. Orientar y promover el disefio y presentacidon de proyectos de inversidén y cofinanciacion
vy coordinar las capacitaciones en formulacién de Proyectos de Inversién a funcionarios
departamentales, municipales y comunidad en general, de acuerdo can las metodologias
disefiadas para tal fin\
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Dirigir el procese de formulacidn de proyectos en las distintas instancias del
Departamento y coordinar con la Subsecretaria de Desarrollo institucional, esta labor en
los municipios.

Administrar el Sistema de Informacion Geogréfica del Departamento y asistir a los
municipios en la implementacion, funcionamiento, fortalecimiento y sostenibilidad del
Sistema de Informacion Geografica.

Coordinar con entidades municipales, departamentales y nacionales, la integracidn de las
bases de datos e informacion, con el fin de efaborar los diferentes indicadores requeridos
para la toma de decision en la administracion departamentai.

Administrar el sistema de indicadores de gestidn de resultados, de las acciones,
programas y proyectos que adelanta el Departamento y en particular la Secretaria de
Planeacion Departamental,

Cocordinar la elaboracion de documentos que recopilen la informacion estadistica del
Departamento.

Preparar los informes periédicos sobre los temas relacionados con el cargo y participar
en la elaboracion de los planes sectoriales y de desarrollo y en los procesos de
seguimiento y evaluativos de ellos,

Elaborar el decumento de gestion de la Subsecretaria con base en los informes
presentados por los funcionarios de la misma, con el fin de preparar el consolidado de ia
Secretaria de Planeacidn.

Representar al Secretario, en reuniones o sesiones de trabajo de otras instiluciones,
siempre que éste le delegue.

Diligenciar los formatos correspondientes a la formulacion y seguimiento al plan de
accion de acuerdo con las actividades y proyectos enmarcados en el plan de desarrofio y
las actividades inherentes a la gestién administrativa, de acuerdo con sus funciones.,
Evaluar y calificar el desempefic laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y ia normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempeio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos Departamental direcciona fa
inversidon, viabilizando proyectos que generan desarroilo en los municipios del
Departamento del Atlantico.

El anteproyecto del Plan de Inversiones del Departamento del Atlantico coordinado vy
elaborado, tiene en cuenta los lineamientos establecidos, las necesidades de los
municipios y ia normatividad vigente\/
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La capacitacion a los Funcionarios de Entidades Territoriales y Secretarias Sectoriales en
Formufacion y evaluacion de proyectos de Inversién publica, estimula la elaboracién vy
presentacion de proyectos al Banco de Programas y Proyectos Departamental.

El sistema de informacion e indicadores de gestion es estructurado y actualizado
teniendo en cuenta objetivos, metas e informacion de gestién de las dependencias.

El proceso de programacion, seguimiento, modificacion y control del presupuesto de
inversiones del Departamento, se efectua segun las necesidades de las dependencias, los
requerimientos de los municipios y la normatividad vigente,

La asistencia técnica y la asesoria a los Municipios en el montaje de sus sistemas de
informacion municipal, es oportuna, confiable y ajustada a la normatividad vigente,

La administracion de! Sistema de Informacion Geografico del Departamento genera
fortalecimiento y sostenibilidad al sistema y contribuye al proceso de planificacion del
Departamento del Atlantico.

El desempefo laboral de los empleados se evalua teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Normas y Leves relacionadas con presupuesto y Banco de Programas y Proyectoes
Planeacion Estratégica y Operativa,

Formulacion, evaluacion v ejecucion de proyectos.

Competencias sectoriales por niveles de gobierno.

Administracion de recursos publicos.

Direccién y administracién de personal.

Disefho de indicadores de gestion,

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.

. Metodologia para la formulacion y evaluacion de proyectos de inversion publica (MGA).

. Disefio y estructuracion de Planes de Accion,

. Medicion de Cuentas Econdmicas Departamentales (PIB).

.Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y

disefador de diapositivas), correo electronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Civil, | Tres (3) afios de experiencia profesional
Arquitectura 0 Administracion de | relacionada

Empresas. \.

h \
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Titulo de Postgr_édo en la modalidad de
Especializacién, en areas afines a las
funciones del cargo.

Tarjeta o Malricula Profesional en los

casos reglamentados por la Ley

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién, por dos (2) afhos de
experiencia profesional relacionada con
las funciocnes del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional,
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho

Cadigo . 045

Grado 05

No. de cargos ¢ Uno (1)

Dependencia : Subsecretaria de Vias y Construccion
Cargo del jefe inmediato © Secretario de Despacho

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar los procesos de contratacion y control de obras de infraestructura vial, de
transporte, y los sectores de educacién, salud e institucional en el Departamento del
Atlantico, enfocado en el cumplimiento de las metas trazadas en el Plan de Accion, Plan de
Inversion y Plan de Desarrollo Departamental.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegurar la calidad integra! de los procesos de planificacion, contratacion, construccion vy
conlrol de las obras bajo su responsabilidad, garantizando las metas, la calidad, plazo y
costos de las obras.

2. Planear, evaluar, dirigir, centrolar, identificar las obras civiles viales y no viales a
ejecutar.

3. Dirigir y coordinar el disefic tecnico de proyectos, con el fin de determinar !as
especificaciones, cantidades de obra, presupuesto definitivo, cronograma de inversion de
obra y de inversion general.

4, Dirigir y coordinar la aplicacion de los procedimientos para ejercer la interventoria
externa e interna, a todas las obras que ejecute el Departamento a través de la
Secretaria de Infraestructura,

5. Verificar el cumphimiento de las especificaciones y directrices sefaladas en 10$ pliegos de
condiciones o términos de referencia, las recomendaciones hechas por personal idéneo y
la toma de medidas correctivas,

6. Solicitar la aplicacion de sanciones, multas, declaraciones de caducidad y siniestros
cuando sean oportunas y conducentes, entregando en todo caso los soportes para la
aplicacién de la medida.

7. Supervisar, evaluar y garantizar el cumplimento del cronograma de cbra scbre las
cuales se ejerce interventoria.

8. Dirigir y supervisar la planificacion y el contrel de la inversion en obras pl:lb“CES‘\j
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Realizar y presentar ante el Secretario las evaluaciones periddicas sobre la eficacia y
eficiencia de su gestion y la de su grupo, asi como el avance en el logro de los objetivos
propuestos.

Asesorar al Secretano y funcionarios de la Secretaria de Infraestructura en la
implementacion permanente de medidas de monitoreo, control y seguimiento a las obras
an ejecucion.

Realizar seguimiento y control de la ficha de avance de acuerdo a las metodologias
establecidas, para las obras con recursos externos, que la requieran para el desembolso
de los dineros.

Coordinar la preparacion y ejecucion del programa anual de inversiones en las obras
civiles de competencia de la Secretaria de Infraestructura.

Evaluar el control y seguimiento de las obras en ejecucion y terminadas.

Coordinar la atencion a los requerimientos, solicitudes y peticiones hechas a la Secretaria
en los temas que le competen,

Evaluar y calificar el desempeno laboral del personal a su cargo en los téerminos
senalados por el reglamento correspondiente v la normatividad vigente.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

IVv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos de planificacion, contratacion, construccion y control de las obras bajo su
responsabilidad, garantizando las metas, la calidad, plazo y costos de las obras.

El disefo técnico de proyectos contienen las especificaciones, cantidades de obra,
presupuesto definitivo, cronograma de inversion de obra y de inversion general.

El programa anual de inversiones en las obras civiles de competencia de la Secretaria de
Infraestructura, coordinado y ejecutado bajo la normatividad vigente,

Las acciones correctivas necesarias implementadas para alcanzar las metas trazadas.

El desemperio laboral de los empleados se evalia teniendo en cuenta la ejecucion de las
actividades previamente establecidas y segliin el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Planeacion y programacion de proyectos.
Planeacion Estratégica y Operativa.

Formulacion, evaluacion y gjecucion de proyectos.
Competencias sectoriales por niveles de gobiemo\-‘
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6. Administracion de recursos publicos.
7. Direccién y administracion de personal.
8. Disefio de indicadores de gestion.

DE 2013

9. Programacion, ejecucién y control de presupuesto publico.

10. Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y

disefiador de diapositivas), correo electrénico e nternet.

VI.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o
_Arguitectura.

Tres (3) afos de experiencia profesional
| relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, en areas afines a las
Tunciones del cargo, _
Tarjeta o Matricula Profesional en los
casos reglamentados por la Ley

| Especializacion,

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en {a modalidad de
por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el

titulo profesicnal.,
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I. IDENTIFICACION

Nivel 1 Central

Denominacion del empleo 1 Subsecretario de Despacho

Caodigo : 045

Grado : 05

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia : Subsecretaria de Vivienda, Electrificacion y
Espacio Ptbtico

Cargo del Jefe Inmediato : Secretario de Infraestructura

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, evaluar, dirigir, controlar e identificar las obras civiles no viales a ejecutar en los
sectores de Vivienda y Electrificacion, con el fin de fortalecer la los procesos de la
dependencia.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
7

1. Asegurar la calidad integral de los procesos de planificacion, contratacion, construccion y
control de las obras bajo su responsabilidad garantizando las metas de calidad, plazo y
costos de las obras,

2. Dirigir y ceoordinar el disefio técnico de proyectos: determinar las especificaciones,
cantidades de obra, presupuesto definitivoe, cronograma de inversion de obra y de
inversion general,

3. Participar en la elaboracién de planes y programas gue sobre electrificacion desarrollen
las entidades encargadas de su prestacion, especialmente el sector que comprende el
corredor turistico y el sur del Departamento.

4, Gestionar la formulacion de proyectos de Cooperacién Internacional para la consecucidn
de recursos dirigidos al sector eléctrico y de vivienda y establecer alianzas estrategicas
con entidades nacionales e internacionales expertas en proyectos electricos y de
vivienda.

5. Dirigir y coordinar la aplicacion de los procedimientos para ejercer la interventoria
externa e interna, a todas !as obras que ejecute el Departamento a través de la
Secretaria de Infraestructura.

6. Exigir al personal a su cargo, el cumplimiento de las especificaciones y directrices
senaladas en los pliegos de condiciones o terminos de referencia, las recomendacicnes
hechas por personal idoneo y la torna de medidas correctivas\‘
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7. Solicitar la aplicacion de sanciones, multas, declaraciones de caducidad y sinestros
cuando sean oportunas y conducentes, entregando en todo caso los soportes para la
aplicacién de la medida.

Dirigir y supervisar la planificacion y el control de la inversién en obras pubhcas,

9. Realizar permanentemente y presentar ante el Secretario las evaluaciones periodicas
sobre la eficacia y eficiencia de su gestion y la de su grupo, asi como el avance en €l
Ingro de los objetivos propuestos.

10. Asesorar al Secretario y funcionarios de l|a Secretaria de Infraestructura en la
implementacién permanente de medidas de monitoreo, control y seguimiento a las obras
en ejecucion.

11. Exigir al personal a su cargo el seguimiento y control de la ficha de avance de acuerdo a
fas metodologias establecidas para las obras con recursos externos que la requieren para
el desembolso de recursos.

12.Coordinar la preparacién y ejecucion del programa anual de inversiones en las obras
civiles de competencia de la Secretaria de Infraestructura.

13. Evaluar el seguimiento y control v seguimients de las obras en ejecucién y terminadas.

14. Coordinar ta atencidén a los requerimientos, solicitudes y peticiones hechas a la Secretaria
en los temas que le competen,

15.Evaluar y calificar el desempefio laboral del personal a su cargo en los términos
sefialados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

16.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior Inmediato, de acuerdo con el
nivel jerdrquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

jws]

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollo de las actividades de la Secretaria y Subsecretaria asociadas con los
pregramas y metas del Pian de Desarrollo Departamental, representada en la gestidon de
los proyectos de obras para Vivienda de Interés Social, Electrificacion, Recreacion y
escenarios deportivos. Estas aclividades se programan coherentemente con los
lineamientos del Ministerio de Ambiente y Vivienda y Desarrollo Territorial y del
Ministerio de Educacion.

2. Los contratos y vinculos con los Ministerios relacionados con la Subsecretaria
establecidos para formular y divulgar las politicas en forma coherente con los entes
territoriales municipales.

3. EI desarrollo eficaz y eficiente de la ejecucidon de los proyectos a través de la
interventoria.

4. Las asesorias a los alcaldes vy comunidades permanentemente en fa formulacién de
proyectos.

S. Los planes de accién y de seguimiento y se remiten a la Secretaria de Pianeacion
Departamental actualizado para contar con informacion eportuna y veraz.\‘
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6. El desempefio laboral de los empleados se evalia teniendo en cuenta la ejecucion de las
aclividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la

normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI;QLES

|_funciones del cargo. ) Especializacion, por dos (2) afios de

1. Plan de Desarroilo
2. Planeacién Estratégica y Operativa.
3. Formulacidn, evaluacion y ejecucion de proyectos.
4. Competencias sectoriales por niveles de gobierno.
5. Administracion de recursos publicos.
6. Direccion y administracion de personal.
7. Disefio de indicadores de gestion.
8. Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico.
9. Manejo de herramientas electronicas de oficinag (procesador de texto, hoja de calculo vy
disefador de diapositivas), correo electronico e Internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria Civil o | Tres (3) afios de experiencia profesional
Arquitectura. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacién, en areas afines a las | El titulo de Postgrade en la modalidag de
Tarjela 0 Matricula Profesional en los experiencia profesional relacionada con

casos reglamentados por la Ley. las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.,
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1. IDENTIFICACION

Nivel 1 Central

Denominacion del empleo : Subsecretario de Despacho
Cédigo . 045

Grado 1 05

No. de cargos © Uno (1)

Dependencia ; Ciudadela Universitaria
Cargo dei Jefe Inmediato 1 Secretaria de Ciudadela

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar los procesos presupuestales y contractuales que se desarrollen en ta
dependencia, garantizando el use adecuado de los recursos.

10.

140

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar, hacer seguimiento y actualizar el Presupuesto de la Junta Especial Ciudadela
Universitaria del Atlantico v sus Proyectos,

Elaborar, hacer seguimiento y actualizar el Plan Anual de Caja de la Junta Especial
Ciudadela Universitaria del Atldntico.

Diligenciar las solicitudes de elaboracion de los contratos a través del Sistema de
Informacion y remitirlas a la Secretaria Juridica y la Secretaria de Infraestructura, segn
el caso.

Generar la liquidacién de los impuestos de los contratos que suscriba la dependencia.
Elaborar la Programacién del PAC en coordinacion con el jefe de la dependencia.

Generar, verificar y enviar la ejecucion presupuestal pasiva de la dependencia con sus
respectivos soportes,

Mantener actualizada toda la informacion relacionada con las novedades que surjan en
relacion cen el presupuesto asignado a la dependencia.

Remitir copia de los contratos y convenios que suscriba la dependencia para su
publicacion en ia Gaceta Departamental.

Manejar la ejecucion del presupuesto de inversion de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el Secretario de Despachao.

Diligenciar en el Sistema de Informacion la asignacion de las interventorias de los
coentratos suscritos por la dependencia.\/
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11.Generar a través del sistema los listados de informacion a los entes fiscales y de control
como la Procuraduria y las Contralorias.

12, Evaluar y calificar el desempeiio laboral del personal a su cargo en los términos
senalados por el reglamento correspondiente y la normatividad vigente.

13. Las demas funciones que {e sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el
nivel jerarquico def empleo, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El presupuesto anual de Ingresos y gastos es elaborado de manera oportuna y acorde
con las politicas, pautas y criterios de la Junta.

2. El Plan Anual de Caja es elaborado oportunamente y de acuerdo c¢on los recursos
disponibles.

3. Los procesos contractuales se ejecutan cumpliendo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos por la entidad.

4. El desempenio laboral de los empleados se evalla teniendo en cuenta la ejecuciéon de las
actividades previamente establecidas y segun el reglamento correspondiente y la
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo

Contratacion Estatal

Legislacion y normatividad aplicable al uso de ta estampilla Pro-Ciudadela Universitaria
Planeacion Estrategica y operativa.

Administracion y direccion de personal

Direccién y administracion de personal

Disefio de indicadores de gestion.

Manuai de Interventoria del Departamento del Atlantico

Programacion, ejecucion y control de presupuesto publico

ot U © = TN I = L S W, A AN % B (W I

0.Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefador de diapositivas), correo electrénico e Internet,
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V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Tilulo de formacion universitaria en
Ingenierias, Arquitectura o Ciencias
Economicas

Tres {3) afos de experiencia profesional
especifica.

Titulo de Poslgrado en la modalidad de
Especializacion, en Gerencia Publica,
Finanzas y/o Administracién de Empresas

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

EQUIVALENCIA;

El titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionat. .
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I. IDENTIFICACION
Nivel . Central
Denominacion del empleo . Asesor
Coédigo 1105
Grado : 03
MNo. De cargos v Uno (1)
Dependencia . Despacho del Gobernador
Cargo del jele inmediato . Gobernador

II.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar al sefor Gobernador vy a las distintas dependencias del nivel
central en la planificacién, ejecucion y verificacion de los planes, programas y proyectos con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos trazados en el ptan de desarrolla.

143

Iv.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Servir de enlace y propiciar permanente comunicacion entre el sefior Gobernador y
las diferentes dependencias y entes descentralizados, con el fin de impulsar asuntos
de incidencia del Departamento del Atlantico,

Asesorar a las distintas dependencias de la entidad en la creacion, implementacion y
puesta en marcha de planes estrategicos de acuerdo con el sector en los asuntos
afines con el perfil profesional.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los objetivos de los planes y metas
estiputados a las diferentes secretarias de la entidad, en concordancia con el plan de
desarrollo Departamental.,

Coordinar con los secretarios de despacho la revisién de los asuntos encomendados
por el sefior Gobernador y presentar informe referente a los resultados obtenidos.
Preparar y presentar informes de las actividades desarrolladas relacionadas con las
funciones a su cargo, con la periodicidad establecida por la legislacion vigente y
aplicable a la entidad.

Las demas funciones asignadas peor el Gobernador.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁO)\/

Ainite e
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1. 5e permite la comunicacion permanente y fluida entre el sefior Gobernador y las
diferentes dependencias y entes descentralizados.

2. Seguimiento permanente a los planes y metas verificando el cumplimiento a lo
dispuesto en el Plan de Desarrollo Departamental.

3. Entrega de informes de las actividades desarrolladas de acuerdo con las normas
legales vigentes.

1. Los asuntos juridicos encomendados son cumplidos de acuerdo al poder indicade para
ello, con respaldo en los principios constitucionales y de la funcion publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo departamental.

2. Normas y procedimientos relacionados con fa areas financiera y econdmica.

3. Aspectos bdsicos de administracion publica.

1. Manejo de Herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo

y diseflador de diapocsitivas) correo electrénico e internet.
4, REQUISITOS DE ESTUDIQ Y DE EXPERIENCIA

L _ _Educacién . Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Cuatro (4} anos de experiencia

Politicas o Administracidén Pudblica. profesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas afines con las El titulo de Postgrado en la modalidad

funciones del cargo. de Especializacién, por dos (2) ahos de

Tarjeta Profesional. experiencia profesional relacionada con
tas funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.y

1414
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I. IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empleo . Asesor
Codigo r 105
Grado 03
MNo. De cargos » Uno (1)
Dependencia . Despacho de! Gobernador
Cargo dei jefe inmediato . Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar las audiencias de interés de la administracion publica, analizar la informacidén que
se genere como producto de la ejecucion del plan de gobierno y categorizarla segin medios,
actores, contenidc y periodicidad. Delimitar el alcance de |los proyectos de comunicacion ha
desarrollarse dentro y fuera de la Gobernacion del Atiantico. Planificar, Orientar, organizar y

asesorar en el manejo de las comunicaciones de 1a entidad.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseiar y dirigir el plan estratégico de comunicaciones de la Gobernacion del

Departamento.

2. Disefar y/o ajustar el manuai de comunicacion o difusidn, que permita establecer ias

funciones del equipo de trabajo adscrito al area de comunicaciones.

3. Dirigir, ejecutar y coordinar los pianes, proyectos y acciones contemplados en el plan

de comunicaciones, evaluarlos y preponer mejoras y correctivos.

Orientar la divulgacion de la informacién de la entidad.
Buen Manejo de la imagen corporativa,

N o v

propuesto.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS Y CONTRIBUCIONES

INDIVIDUALES

1. Conocimiento det idioma espafiol con énfasis en redaccién y ortografia.
Identificacion y manejo de los géneros periodisticos.\,

A%;g m
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Identificar prioridades y desarrollar los proyectos del area de comunicaciones.

Informacion a la comunidad en el cumplimiento de las metas del plan de desarrollo
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Conocimiento de tos estilos de redaccion que reguieren cada uno de los medios de
comunicacion (prensa, radio, television e internet)

Identificacidon de los tiempos de produccion de cada medio de comunicacion.
Conocimiento para la construccion y caracterizacion de base de datos de! area de
comunicaciones,

Identificacion y caracterizacién de fuentes, personajes o voceros que legitimen la
gestion de la administracion puablica.

Capacidad para priorizar la inversidn publicitaria que permita el posicionamiento de la
Gobernacion como marca, frente a la ciudadania y la opinién publica.

Definicion de audiencias de interés del orden local, regional y nacional.

Capacidad y experiencia en la atencidn permanente a medios locales, regionales y
nacionales.

Manejo de Herramientas electrdnicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo
y disefiador de diapositivas) correg electrénico e internet.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo profesional en comunicacion social | Cuatro  (4) afios de experiencia
y periodismo y Relaciones profesicnal relacionada.
Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de EQUIVALENCIA:
Especializacién en areas afines con las El titulo de Postgrado en ta modalidad
funciones del cargo. ) de Especializacidn, por dos (2} afios de

Tarjeta o Matricula Profesional. las funciones del cargo a proveer vy

experiencia profesional relacionada con

viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional,

-
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo . Asesor

Codigo 1 105

Grado 1 03

No. de cargos s Uno (1)

Dependencia : Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y proferir conceptos al Gobernador del Departamento en asuntos de caracter iegal,
de naturaleza administrativa, relacionados con el objeto y funciones a cargo del ente
territorial.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, proyectar y/o revisar actos administrativos que le sean previamente
asignados, relacionados con el objeto y funciones a cargo del ente territorial, para la
firma del Gobernador.

2. Coadyuvar en la elaboracion de instructivos, manuales, modelos de minutas, sobre
aspectos generales o especificos del accionar contractual en el Departamento del
Atlantico,

3. Proyectar circulares instructivas del Despacho del Gobernador a las restantes
dependencias de la administracidn.

4. Asesorar y proyectar respuestas a derechos de peticion del despacho del Gobernador,
que te sean asignados.

5. Asescrar, proyectar y/o revisar los actos administrativos que se requieran en desarrollo
de las licitaciones, concursos y procesos de contratacién que de conformidad con la ley y
fos actos administrativos del Departamento, correspondan al Gobernador, y/o los de
cualquier dependencia del departamento, que le sean asignados por el Gobernador.

6. Asesorar, proyectar y/o revisar la parte legal de los pliegos de condiciones, términos de
referencia y/o adendas de los procesos de seleccion de contratistas, que de conformidad
con la ley vy los actos administrativos del Departamento correspondan al Gobernador, y/o
los de cualguier dependencia de! departamento, gque le sean asignados por el
Gobernador.

7. Revisar, evaluar y proferir concepto en torno a la parte legal de las propuestas que se
presenten en las licitaciones, concursos y procesos de contratacion, que de conformidad\/

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL
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con la fey y los actos administrativos del Departamento correspondan al Gobernador, y/o
los de cualquier dependencia del departamento, que le sean asignados por el
Gobernador.

Asesorar, proyectar y/o revisar minutas de contratoes, otrosies y contratos adicionales,
que de conformidad con la ley y los actos administrativos del Departamento,
correspondan al Gobernador y/o minutas de contratos, otrosies y contratos adicionales
para cualquier dependencia del departamento, que le sean asignados por el Gobernador,

Asesorar, revisar, proferir conceptos y/o procesos de actos administrativos en torno a
procesos de seleccion de contratos, y/o relacionados con el desarrollo de las etapas
precontractual, contractual y postcontractual, que le sean asignados por el Gobernador,
entre los cuales se encuentran a titulo enunciativo: proyectar actos administrativos de
delegacidn, desconcentracion, proyectar respuesta a observaciones de indole legal
formuladas por oferentes, proyectar respuesta a recursos de reposicion interpuestos en
desarrolio de contratos, etc.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los instructivos, manuales y modelos de minutas sobre aspectos generales o especificos
del accionar contractual en el Departamento del Atlantico, son elaborados efectiva y
oportunamente,

Las respuestas a derechos de peticién del despacho del Gobernador, que le son
asignadas, son elaboradas efectiva y oportunamente.

Los actos administrativos requeridos en desarrolle de las hcitaciones, concursos y
procesos de contratacion, son elaborados efectiva y opertunamente,

Los conceptos, asesoria y demas intervenciones relacionadas con pliegos de condiciones,
términos de referencia y/o adendas de los procesos de seleccion de contratistas, son
efectuados efectiva y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental.
Normas y procedimientos legales vigentes sobre contratacion estatal.
Normas legales basicas vigentes sabre el regimen departamental.

Aspectos basicos de las normas legales sobre Carrera Administrativa.

A m_
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Regimen Electoral: Constitucion Politica
Normas legales vigentes sobre el Régimen Disciplinario en el sector publico.

Aspectos basicos del Réegimen Laboral de! Empleado Oficial.

“w N oo

Manejo de herramientas elecirdnicas de oficina (procesador de texto, hoja de calcule y
disefador de diapositivas), correo electrénico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Titulo Profesional en Derecho. Cuatro (4) afos de experiencia
prafesional relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion en dreas relacionadas con | El titulo de Postgrado en la modalidad de

las funciones del cargo. Especializacion, por dos (2) afos de
experiencia profesional relacionada con
Tarjeta o Matricula Profesional. las funciones dei cargo a proveer vy

viceversa, siempre que se acredife el

titulo profesional,
'

hJ
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I IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empleo . Asesor
Codigo : 105
Gracdo : 03
No. de carges y Uno {1)
Dependencia ' Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al Gobernador y a la Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico, asi
como a municipios y empresas prestadoras de servicios publicos domiciliarios en aspectos
técnicos, Financieros e institucionales para la identificacidn, formulacion, preparacion vy
ejecucion de proyectos del sector agua potable y saneamiento bdsico, enmarcados en las
politicas y programas del Gobierno Nacional y del Departamento del Atlantico.

§50

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gobernador del departamento en la adopcion de politicas tendientes a
mejorar la prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado en los municipios del
Departamento,

Asesorar a Gobernador del Departamento y a la Secretaria de agua potable y
saneamiento basico en la implementacion de programas de Acueducto, Alcantarillado y
Aseo, de acuerdo con las politicas del orden nacional.

Apoyar a las administraciones municipales y entidades operadoras en la Identificacion,
formulacion, preparacion y evaluacion de los proyectos del sector de agua potable y
saneamiento basico para su presentacion en el Banco de Proyectos de Inversion
Departamental y Nacional.

Asesorar, orientar y capacitar a las comunidades sobre sus derechos y obligaciones ante
los organismos de control, regulacion y vigilancia de los servicios publicos.

Las demas funcicnes asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el drea de desempefo del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los aspectos técnicos y econdmicos de los procesos realizados en pasadas
administraciones para la vinculacion de operadores especializados y en la definicion de
los ajustes necesartos, son efectuados efectiva y oportunamente.\J
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La evaluacion de estudios y disefios de acueducto y aicantarillado de proyectos de

envergadura regional que ie son asignados, son efectuados efectiva y oportunamente,

El apoyo a la Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico en ia sustentacion ante el
Viceministerio de Agua y Medio Ambiente de los proyectos que contemplan recursos del
nivel nacional {Audiencias Pablicas), es efectuado efectiva y oportunamente.

La interventoria interna para los proyectos de envergadura regional, que le son
asignados, es realizada con eficiencia y eficacia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrolla Departamental.
Normas legales basicas vigentes sobre contratacion publica.

Normatividad basica del sector de agua potable y saneamiento bdsico, incluyendo el
Reglamento Técnico del Sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.

Estudios, disefios e interventorias de sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo.
Manual de Interventoria del Departamento del Atlantico.

Manejo de herramientas electronicas de oficina {procesador de texto, hoja de caiculo y
disefiador de diapositivas), correo electronico e Internet,

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo Profesional en Ingenieria Civil o | Cuatro (4) afios de experiencia profesional
Ingenieria Sanitaria. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacion, en areas afines con las | El titulo de Postgrado en la modalidad de

funciones del cargo. Especializacién, por dos (2) afos de
Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesionat relacionada con las
casos reglamentades per fa Ley. funciones del cargo a proveer y ViCeversa,

siempre que se acredite el titulo profesional.
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1. IDENTIFICACION

Nivel ; Central

Denominacion del empleo : Asesor

Cédigo ;105

Grado . 05

No. De cargos : Uno (1)

Dependencia; » Despacho del Gobernador
Cargo def jefe inmediato » Gobernador

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica al area de la administracién departamental en la cual sea asignado
por el sefior Gobernador en asuntos laborales, de derecho laboral administrativo y comeo
apoyo a todas las dependencias de la entidad territorial en estos asuntos en donde amerite y
se requiera.

L

152

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actuar en representacion del Gobernador en procesos judiciales y administrativos, en
que sea parte el Departamento del Atlantico ante los diferentes despachos, y las
autoridades competentes, en la busqueda de solucién a problemas trabados de origen
laboral, laboral administrativo y demas asuntos legales que sea pertinente atender.
Actuar en representacién del Gobernador dentro de las acciones de tutela y de
cumplimiento que sean ejercidas en contra del Departamento.

Actuar en representacién del Gobernador y en defensa de las instituciones del
Departamento en todas las audiencias de conciliacion judicial y extrajudiciaimente,
cuando el departamento sea citade a estas diligencias.

Proyectar respuesta a tos dereches de peticidon vy demas asuntos de cardcter legal que
por su competencia le sean asignados.

Asesorar y participar activamente en {a discusion y soluciéon de una problematica que se
genere, cuando el gobernador lo requiera.

Las demas funciones asignadas por ei Gobernador.\,
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DECRETO No. DE 2013

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos judiciales asignados son atendidos oportuna y eficazmente.
Los derechos de peticidn y tutelas, son atendidos de una forma oportuna y de
acuerdo con la normatividad vigente y pertinente.

4. Los asuntos juridicos encomendados son cumplidos de acuerdo al poder indicado para
ello, con respaldo en los principios constitucionales y de la funcién publica.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
2. Plan de desarrollo departamental.
3. Derecho administrativo.
4. Manejo de Herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo
y disefador de diapositivas) correo electronico e internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Derecho Tres (3) afios de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de Postgrade en la modalidad de EQUIVALENCIA:

153

Especializacion en areas afines con las El titulo de Postgrade en la modalidad
funciones del cargo. de Especializacion, por dos (2) afios de
Tarjela Profesional. experiencia profesional relacionada con

las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre gue se acredite el

titulo profesional.\\
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I. IDENTIFICACION

Nivel . Central

Denominacion del empleo T Asesor

Codigo : 105

Grado : 05

No. De cargos : Uno (1)

Dependencia; : Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato : Gobernador

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, orientar, manejar y organizar la agenda del sefior Gobernador y coordinar la
realizacion de los actos publicos organizados por el departamento o en las que participe el
Gobernador 0 uno de sus miembros en su representacion.

154

ITI. ESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gobernador en las actividades de relaciones publicas y protocolo,
garantizando el cumplimiento de las normas y los principios establecidos para el
desarrollo de las diversas actividades protocolarias que realice el mandatario con
caracter eventual, periodico o especial.

Asistir al Gobernador del atlantico en todo lo concerniente a la imagen de la gestion
publica~departamental.

Mantener actualizada ila agenda del Gobernador del atlantico, garantizando los
servicios necesarios para el cumplimiento de ta misma.

Atender lo relacionado con la recepcion del Despacho del sefior Gobernador con el fin
de coordinar las audiencias ante el Gobernador det Atlantico.

Coordinar {a ejecucién de los diferentes actos publicos organizados por la
Gobernacién del Atlantico que requieran la presencia del Gobernador y el Gabinete
Departamental,

Preparar y coordinar las visitas oficiales del Gobernador del atlantico a los diferentes
lugares del pais y el exterior.

Asesorar y orientar al Gobernador del departamento en la elabaoracion de Decretos
de exaltacion, reconocimiento, honores pdstumos ¢ de reinados a personas naturales
v Juridicas del orden local, regional, nacional e internacicnal, por requerimiento del
Gobernador y organizar la ceremonia de entrega de ios mismos, g

S5
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8. Coordinar con el grupo de avanzada de la Casa Militar de la Presidencia de la
Republica el alistamiento de la visita oficial que el sefior Presidente d ela Republica
realiza al Departamento del Atlantico o donde el Departamento sea el organizador del
evento.

9. Coordinar con las embajadas, cuerpos consulares y grupes de avanzadas de
funcionarios naciones y extranjeros en las visitas oficiales que estos efectuen en
cumplimiento de sus funciones al Departamento del Atldntico o donde e}
Departamento sea el organizador del evento.

10. Las demas funciones asignadas por el Gobernador.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁlO)

1. La programacion, organizacion y atencion de las audiencia y agenda del gobernador
se realiza de manera efectiva y oportuna.

2. Los eventos son organizados eficientemente, dando una buena imagen corporativa.

3. Coordinacion y comunicacion estrecha con el cuerpo diplomatico y consular.

4. La historia consultable de las condecoraciones y exaltaciones otorgadas por el
Departamento a entidades y personajes se mantiene actualizada y organizada
eficientemente,

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Plan de desarrolio departamental.

6. Normas y Procedimientos de etiqueta y protocolo.

7. Administracion de agenda.

8. Redaccion y Ortografia.

9. Manejo de Herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo
y disefiador de diapositivas) correo electronico e internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA
Educacion Experiencia

Titulo profesional en Comunicacidn Tres (3) anos de experiencia profesional

Social y Periodismo o Relaciones relacionada en protocelo o relaciones

internacionales. publicas.. ]
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas afines con las
funciones del cargo.

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgradeo en la modalidad
de Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
fas funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.y
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DECRETO No. 0 0 DE 2013

1. IDENTIFICACION

MNivet ¢ Central

Denominacion del empleo : Asesor

Cadigo . 105

Grado ;05

No. De cargos © Uno (1)

Dependencia ¢ Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato : Gobernador

Bri

II. PROPOSITO PRINCIPAL

ndar asesoria juridica al area de la administracidén departamental en la cual sea asignado

por el sengr Gobernador v como apoyo a todas las dependencias de la entidad territorial en
estos asuntos en donde amerite y se requiera.

[¥5]
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I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Actuar en representacion de! Gobernador en procesos judiciales a favor y en contra del

Departamento ante la autoridad competente.

. Actuar en representacion del Gobernador en defensa de los entes departamentales,

dentro de las acciones de tutela y de cumplimiento que sean ejercidas en contra del
Departamento.

. Actuar en representacion del Gobernador y en defensa de las instituciones del

Departamento en todas las audiencias de conciliacion judicial y extrajudicialmente,
cuando el departamento sea citado a estas diligencias.

. Coordinar y realizar seguimiento de la intervencion judicial de los abogados que

representen el Departamento y mantener infarmado al Gobernador.

. Dar respuesta al agotamiento de la via gubernativa.
. Estudiar y resolver procesos policives, servir de alcaide o inspector ad -hoc cuando el

gobernador asi lo indique.

. Asumir la representacién del Gobernador en las juntas y consejos directivos de entidades,

asociaciones, comités, fondos, etc., en 1os que el departamento haga parte.

. Asesorar y participar activamente en la discusion y solucion de una problematica que se

genere, cuando el gobernador lo reguiera,

. Las demas funciones asignadas por el Gobernador.\,
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Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los procesos judiciales asignados son atendidos oportuna y eficazmente.

El seguimiento de la intervencion judicial de los abogados que representen e
departamento, es realizado efectiva y oportunamente.

Los asuntos juridicos encomendados son cumplidos de acuerdo al poder indicado para
ello, con respatdo en los principios constitucionales y de la funcion publica,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de desarrollo departamental.
2. Contratacion administrativa.
3. Derechc administrativo,
4. Régimen Disciplinario.
5. Control Fiscal.
6. Manejo de Herramientas electronicas de oficina {procesador de texte, hoja de calculo
y disefiador de diapositivas) correo electronico e internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo profesional en Derecho Tres (3) afios de experiencia profesicnal

relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas afines con las El titulo de Postgrado en la modalidad
+ funciones del cargo. de Especializacion, por dos (2) afios de
Tarjeta Profesional. experiencia profesional relacionada con

las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.,

\l./
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1. IDENTIFICACION

Nivel : Central
Denominacion del empleo . Asesor
Codigo 1 105
Grado : 05
No. De cargos o Uno (1)
Dependencia: : Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato . Gobernador

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y oriental al Gobernador del Departamento vy al secretaric de Agua Potable y
Saneamiento Basico, en los procesos de capacitacion y asistencia técnica a los entes
prestadores de servicios de agua potable, aicantarillado y aseo, con el fin de que garanticen
la eficiente prestacion de los servicios a su cargo dentro del marco legal vigente definido en
el sector de Agua Potable y Saneamiento Bésico.

1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al secretario de Agua potable y Saneamiento Basico en la coordinacion y apoyo a
los entes administradores de servicios de agua potable, alcantarillade y aseo de las
cabeceras municipales y del sector rural, con el fin de lograr su desarrollo institucional.

2. Orientar al secretario de Agua Potable y Saneamiento Basico en la realizacion anual de la
planeacion sectorial de proyectos de inversion de agua potabte y saneamiento basico.

3. Capacitar a los funcionarios de los entes prestadores de servicios de agua, alcantarillado y
recoleccion de residuos solidos, en las areas operativa, comercial y financiera, para ejercer
las actividades en forma eficiente.

4. Asesorar y brindar asistencia técnica en la elaboracion, formulacion, evaluacion, vy
ejecucion de proyectos de inversidn de agua potable y saneamiento bdsico, con el fin de dar
a conocer al superior inmediato los parametras bajo los cudles se deben desarroliar los
planes y programas del sector,

5. Asesorar al Secretario de Agua Potable y Saneamiento Basico en la elaboracion del
presupuesto del sector de agua potable y saneamiento basico, con el fin de dar a conocer al
superior inmediato los parametros bajo los cuales se deben desarroilar los planes vy
programas del sector.

6. Mantener actualizada la base de datos del sector aseo, de acuerdo con los Objetivos de la
skcretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico,

7. Preparar la implementacidn de los programas de desarrollo institucional para el manejo
de residuos sélidos.\:
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8. Preparar las actividades del proceso de precontratacion de los proyectos de inversion del
sector.

9. Gestionar el apoyo de entidades del area, tales como la Superintendencia de Servicios
Publicos, para el mejoramiento Institucional de los entes prestadores de servicios de agua,
alcantarillado y recoleccion de residuos solidos en los Municipios del Atlantico.

10. Promover campafias de uso racicnal del agua, con el fin que los ciudadanos utilicen
adecuadamente e} servicio,

11. Las demas funciones que asigne el Gobernador.

III. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El diagnostico actualizado de la prestacion de los servicios de asec en el departamento del
atlantico, sirve de base para fijar las metas del Plan de Desarrolio Departamental en materia
de calidad y Cobertura.

2. Los estudios de pre inversién para la solucién de los problemas del relleno sanitario
departamental, son elaborados de acuerdo con la naturateza del problema vy la normatividad
vigente.

3. El Plan de Accién de agua potable y saneamiento basico, son elaborados, disefados,
formulados, evaluados y ejecutados para apoyar los objetivos establecidos en el Plan de
Desarrollo Departamental.

4, Los proyectos de agua potable y saneamiento basico, son elaborados, disefiados,
formulados, evaluados y ejecutados para apoyar los objetivos establecidos en el Plan de
Desarrollo Departamental.

5. La capacitacidn a los funcionarios de los entes prestadores de servicios de agua,
alcantarillado y recoleccién de residuos sdlidos, en las dreas operativa, comercial y
financiera, es realizada en forma oportuna y segun las necesidades detectadas en cada una
de los entes de servicio.

&, La asistencia técnica en la elaboracidén formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos
de agua potable y saneamiento basico en los municipios del Departamento que ain prestan
directamente el servicio de acueducto y saneamiento basico, es realizada en forma oportuna
y segiin las necesidades detectadas en cada uno de los municipios.

7. La base de datos del sector aseo es actualizada, acorde can los parametros de la
secretaria, permitiendo la toma cportuna y efectiva de decisiones,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 l.egisiacion y Normatividad vigente del sector de agua potabie y saneamiento basico,
y el reglamento técnico del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico.
2. Contratacion administrativa.

\/’
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Asesoria empresarial para la creacion y fortalecimiento institucional de empresas de

servicios publicos.

SOy A

el

Manejo det Software Integrity como herramienta de integracion administrativa.
Formutacion y Evaluacion de Proyectos.

Programas de disefio de sistemas de acueducto, alcantarillado y aseo.

Manual de interventoria del Departamento.

Manejo de Herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calcuio

y disefador de diapositivas) correo electronico e internet,

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA

Educacién Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Tres (3) afos de experiencia profesional |
Empresas, Ingenieria Industrial o relacionada.

Administracion Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas afines con las El titulo de Postgrado en la modalidad
funciones del cargo. de Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

161
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1. IDENTIFICACION

Nivel ; Central

Denominracion del empleo : Asesor

Codigo : 105

Grado . 05

No. De cargos ¢ Uno (1)

Dependencia ; Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato ¢ Gobernador

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobernador del Departamento en aspectos relacionados con el Sistema General
de Seguridad Social en Salud.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Gobernador del Departamento en aspectos relacionados con los programas
sociales del Departamento y su incidencia en la calidad de vida de los habitantes del
Departamento del Atlantico,

2. Asesorar al Gobernador del Departamento en el proceso de seguimiento a los programas
de rediseno, reestructuracién y modernizacion de la Red Hospitalaria del Departamento del
Atantico.

3. Asesorar al Gobernador del Departamento en el marco de los convenios de desemperio
firmados con el Ministerio de la Proteccion Social en torno a la reestructuracion de la Red
Hospitalaria del Departamento del Atlantico.

4. Asesorar al Gobernador del Departamento en torno a politicas fijadas a Empresas Sociales
del Estado del departamento y trasadas desde las respectivas juntas directivas.

5. Recepcionar informacién en las diferentes secretarias y que a juicio del gobernador del
Departamento sean de utilidad para su procesamiento y posterior transformacion en
programas de interés social.

6. Asaesorar al Gobernador del Departamento en los programas de Aseguramiento en Salud y
Programas de Salud Pubiica.

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el Gobernador,

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria y asistencia técnica en materia de programas de aseguramiento y de salud
publica, se realza de manera oportuna y ajustada a los requerimientos de la poblacién, ,

/i‘fzfii:f/f’ m \
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segun los lineamientos del orden nacional, departamental y enmarcada en la normatividad

vigente,

La asesoria a politicas fijadas a Empresas Sociales del Estado del Departamento son

DE 2013

trazadas teniendo en cuenta los lineamientos de las respectivas juntas directivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normas legales y vigentes que apliquen a los procesos de salud.

2. Disefio de Planes y programas para proyectos de salud publica.
. Manejo de Herramientas electronicas de oficina {procesador de texto, hoja de calcuio vy

disefador de diapositivas) correo electrénico e internet,

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Salud
Publica o Enfermeria.

Tres (3) afios de experiencia profesional
relacipnada.

Tituio de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas afines con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional.

EQUIVALENCIA:

El titulo de Postgrado en la modalidad
de Especializacién, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.,
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central
Dengminacion del empleo : Asesor
Codigo ;105
Grado 1 05
No. de cargos s Uno (1)
Dependencia : Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Gobhernador y a los Secretarios de la administracion Central, en ia formulacion de
politicas, planes, programas y proyectos, tendientes al mejoramiento de la calidad de la
poblacion desplazada por la viclencia, vivienda de interés social, educacion para la
democracia, atencion psicosocial, paz y convivencia pacifica, en el Departamento del
Atlantico.

164

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gobernador y a los Secretarios del ente Central, en la formulacion de
politicas, planes y programas, tendientes al mejoramiento de la calidad de la poblacidn
desplazada por la violencia, en el Departamento del Atlantico.

Asesorar y orientar a la Administracion Central, en la elaboracion de planes y programas
relacionades con las areas de vivienda, educacion para la democracia y economica,
atencion psicosocial y salud dirigidos a la poblacién desplazada por la violencia del
Departamento.

Orientar a la Administracién Central en su intervencién en conflictos con recuperacién y
ocupacién irregular de tierras destinados al desarrcllo de planes de vivienda de interes
social.

Preparar los informes periddicos sobre los planes, programas y proyectos relacionados
con la vivienda de interés social, educacion para la democracia, atencidén psicosocial,
salud y proyectos economicos,

Asesorar al Secretario del Interior en la formulacion e implementacion de politicas en
materia de paz v convivencia pacifica,

Asesorar y orientar a la Administracidn Central, en la canalizacion de recursos para el
apoyo a los planes, programas y proyectos de caracter sociai.\J
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Participar en la optimizacion de los procedimientos de la entidad y en los de su
dependencia, informando oportunamente a la Oficina de Informdtica los cambios
sugeridos para 10s mismos.

Cumplir con las medidas de seguridad y control de los procesos en los que participa con
el fin de garantizar que e! sistema de Control Interno sea parte intrinseca en las
actuaciones administrativas de los funcionarios de ta entidad,

Velar por el buen uso de los bienes y demas recursos asignados a su cargo para el
cumplimiento de sus funciones,

Hacer entrega mediante acta escrita a su sucesor y a falta de este, a su jefe inmediato,
de los bienes, elementos, expedientes o documentos fisicos y/o electrdnicos en los casos
en que se efectbe un trasiado o se dé por terminado, por cualquier causa, su vinculacion
con el Departamento.

Las demas funciones asignadas par el superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarguico del empleo, la naturaleza y el area de desempeho del cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacidén de politicas, planes y programas, tendientes al mejoramiento de la
calidad de la poblacion desplazada por la violencia en el Departamento del Atlantico,
relacionadas con la vivienda de interés social, educacion, atencion psicesocial y salud,
con hase en los abjetivos y estrategias del Plan de Desarrollo del Departamento y las
politicas y planes del Gobierno Nacional.

La formulacién e implementacion de politicas en materia de paz y convivencia pacifica,
como resultado de la asesoria a la Secretaria de Interior.

La asesoria realizada efectiva y cportunamente a la administracion central, para la
gestion y canalizacién de recursos para el apoyo a los planes, programas y proyectos de
caracter social.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian de Desarrollo Departamental.

Constitucién Politica Nacionall,

Administracion Publica.

Politicas, planes y programas del Gobierno nacional, relacionadas con desplazados,

\:

vivienda de interés social-VIS-, educacion, salud, paz y convivencia pacifica.

At mmdy

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL




Alintio s u Gobernacion

SOCIAL : ? del Atlantico

DESPACHO DEL GOBERNADOR
DECRETO No. 800 5 G o DE 2013

| 5. Normas legales basicas vigentes sobre contratacién publica.
‘ 6. Formulacion, evaluaciéon y gerencia de proyectos de inversién publica.

7. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
' disenador de diapositivas), correo electronico e Internet.

| VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo Profesional en  Derecho, Ciencias | Tres (3) afos de experiencia profesional
Sociales 0 Ciencias Econdémicas. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion, en areas afines con las | El titulo de Postgrado en la modalidad de

funciones del cargo. Especializacion, por dos (2) afios de
Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesional relacionada con
casos reglamentados por la Ley. las funciones del carge a proveer vy

viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionat.y
rd
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I. IDENTIFICACION

Nivel ; Central

Denominacion del empleo . Asesor

Codigo 1105

Grado 1 05

No. de cargos : Uno {1)

Dependencia . Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato . Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria juridica al area de ta administracion departamental en la cual sea asignado
por el Sefior Gobernador,

167

Iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ser apoderado del Departamento Atender procesos judiciales en las diferentes
jurisdicciones del poder judicial.

Proyectar respuesta a los derechos de peticion que por su competencia le sean
asignados.

Proyectar respuesta a tutelas que por su competencia le sean asignados.
Asesorar los procesos de contratacion de la administracidn central que le sean asignados.
Las demas funcicnes asignadas por el supericr inmedialo, de acuerdo con el nivel

jerarquice del empleo, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEﬁIO)

Los procesos judiciales, derechos de peticion y tutelas, son atendidos de una forma
oportuna vy de acuerdo con la normatividad vigente y pertinente.

Las asesorias a los procesos de contratacion que se le sean asignados, son realizadas
efectiva y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Procedimiento \’
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2. Plan de Desarrollo Departamental.
3. Contratacion administrativa,
4. Derecho administrativo.
5. Régimen disciplinario.
6. Control fiscal,
7. Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calcuio y
disenador de diapositivas), correo electrénico e Internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Derecho. Tres (3) anos de experiencia prefesional
relacionada.

Titulo de Postgrado en ta modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion, en areas afines con las | El titulo de Postgrado en la medalidad de
funcicnes del cargo. Especializacion, por dos (2) afos de

Tarjeta o Matricula Profesional. experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional.

| Y
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1. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo . Asesor

Caodigo 1 105

Grado : 05

No. de cargos : Uno (1)

Dependencia : Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato ; Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, orientar, aconsejar, manejar y organizar la contratacion del Despacho del
Gobernador, la Secretaria Privada y demas dependencias que requieran de este apoyo, asi
como la coordinacion de la parte administrativa y de respuestas requeridas por el Despacho

del

169

Gobernador y la Secretaria Privada.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Gobernador del Departamento en todo lo relacionade con el sistema de
contratacion en el Despacho del Gobernador,

Orientar al Gobernador del Departamento en el tramite de los contratos que suscriba el
Despacho del Gobernador provenientes de otras dependencias.

Autorizar en el sistema de contratacion las drdenes de pago, los anticipos superiores al
20% vy dar visto bueno a los proyectos,

Elaborar la Programacién del PAC en coerdinacién con el jefe inmediato.

Generar, verificar y enviar la ejecucion presupuestal pasiva del Despacho del Gobernador
con sus respectivos soportes,

Mantener actualizada toda la informacion relacionada con las novedades que surjan en
relacion con el presupuesto asignado al Despacho del Gobernador.

Manejar la ejecucion del presupuesto de inversion del Despacho del Gobernador de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el Sefor Gobernador.

Recopilar y verificar la informacién y listados solicitados por los entes fiscales y de
control, como la Procuraduria y las Contralorias, cuando sea reguerido.

Asesorar y orientar al Gobernador del Departamento en el diligenciamiento, inscripcidon y
manejo de todo lo relacionado con los proyectos generades en el Despacho del
GobernadOr.\J
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Realizar el analisis y estudio juridico de los temas especificos asignados por el Sefor
Gobernador.

Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empteo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La informacién de los contratos suscritos por el Despacho del Gobernador y la Secretaria
Privada, esta concentrada y debidamente organizada.

La coordinacion y atencidén inmediata de las visitas de los entes de control asi como sus
requerimientos, son efectuadas efectiva y oportunamente.

La organizacidn de la parte administrativa de Despacho del Gobernador y la Secretaria
Privada se realiza eficiente y eficazmente.

Los parametros impuestos por la Secretaria de Hacienda se cumplen en lo referente al
manejo presupuestal del Despacho del Gobernador y la Secretaria Privada.

El objetivo de los controles ejercidos sobre las demas dependencias en la aprobacion de
proyectos y anticipos supenores al 20%., se cumple efectiva y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental.
Normatividad legal vigente de la contratacion estatal.
Administracion publica,
Aspectos basicos de Presupuesto publico.

Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y
disefiador de diapositivas), correo electrénico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo Profesianal en Derecho. Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.
Titulo de postgrado en ia modalidad | EQUIVALENCIA:
de especializacion en areas | El titulo de Postgrado en la modalidad de
relacionadas con las funciones del | Especializacion, por dos (2} anfos de

cargo. experiencia profesional retacionada con |
N
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Tarjeta o Matricula Profesional., las funciones del cargo a proveer vy
viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional.
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I, IDENTIFICACION
Nivel : Central
Denominacion del empleo : Asesor
Cédigo : 105
Grado : 05
No. de cargos : Uno (1)
Dependencia : Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el soporte técnico de hardware y software de fa infraestructura informatica de la
Entidad, con la colaboracion del personal de la Secretaria, con el fin de mantener las
herramientas de tecnologia informatica disponibles vy, funcionando efectivamente,
implementando el mejoramiento continuo,

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el Soporte Tecnico y Tetematica en ia
entidad, garantizando el cumplimiento de los objetivos propuestos y la maxima
productividad de la misma.

2. Evaluar, asignar y llevar estadisticas de las solicitudes de servicio, teniendo en cuenta
gue estas se ancuentren en concardancia con les procedimientos y las normas vigentes,
con el fin de satisfacer las necesidades de los usuarios.

3. Disefar, desarrollar y efectuar seguimiento a los proyectos de la Secretaria de
Informatica, dentro del contexto del Plan de Desarrollo de la Entidad.

4, Establecer y verificar el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica para la
Gobernacion del Atlantico, en cuanto a accesos a la red y bases de datos.

5. Participar en la elaboracién de los términos de referencia y/o especificaciones técnicas de
los contratos para adquisicion de tecnologia informatica y realizar con el Secretario de
Informatica, la evaluacion técnica de las ofertas presentadas y/o efectuar interventoria
de contratos que involucren elementas de esta tecnologia, con el fin de controlar que los
recursos adquiridos cumplan con los requerimientos y necesidades de la entidad,

6. Planear, coordinar y disefar la capacidad de expansion y/o mejoramiento de la red LAN
vy WAN de la entidad, como también supervisar el correcto funcionamiento de la
plataforma de comunicaciones de datos, teniendo en cuenta las necesidades existentes,
con ef objetivo de estar al dia con la tecnologia informatica.
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Coordinar el disefio, implementacion y actualizacion del Website y la Intranet, como
tambien, el registro actualizado del inventario de hardware y software de la Gobernacién.

Coordinar la ejecucion de los planes de contingencia, conjuntamente con el Secretario
de informatica, con el fin de garantizar un adecuado funcionamiento de los mismos,

Suministrar soporte y prestar asesoria a las entidades descentralizadas en las dreas de
soporte técnico de Informatica y Telemética.

Las demas funciones asignadas por su superior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarguico del empleo, la naturaleza y el drea de desempenio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las estadisticas de solicitudes de servicios, de la Secretaria Informética, actualizadas, se
utilizan como insumo para la toma de decisiones.

Los servidores, computadores portatiles y de escritorio, impresoras, scanner y demas
dispositivos de tecnologia informatica funcionan carrectamente, para el buen desarrollo
de las aclividades.

Los formatos de planeacion y sequimiento de los proyectos de la Secretaria de
Informatica, del plan de accién de la Gobernacidn del Atldntico, son actualizados y
generados oportunamente,

Los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, de elementos de tecnologia
informatica, son desarrollados de acuerdo con las necesidades de la entidad, y las
nuevas tendencias de la tecnologia.

Las polilicas de seguridad informatica son actualizadas de acuerdo con ias nuevas
tecnologias.,

El inventario de hardware vy software, Website e Intranet, son actualizados
pericdicamente para mantener la informacion opertunamente.

Las redes LAN y WAN funcionan correctamente de acuerdo con los estandares
establecidos.

Los informes y actas de interventoria de contratos cuyo objeto esté relacionado con
tecnologia informatica, se encuentran documentados y organizados.

Los informes de asesoria a entidades descentralizadas del departamento, en cuanto a
infraestructura informatica, son desarrollados con una metodologia estandar y entregada
oportunamente,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan de Desarrollo Departamental.
Gestidn de tecnologia informatica.
Servicio al cliente,
Seguridad informaética.
Auditoria de sistemas de informacion.
Redes LAN y WAN.
Sistemas operativos Windows Server en hardware,

Aspectos basicos legales de contratacién estatal.

o R v o RN B o WY IR U RN N SN

Metodologia actualizada de Pianeacion Nacional para la presentacion de proyectos.

- N . , T . . /
. Especificaciones tecnicas para adquisicion de elementos de tecnologia informatica de
punta.

-
j)

11, Sistemas de respaldo y recuperacion de datos y/o informacion.

12.Evaluacion y/o interventoria de proyectos que involucren elementos de tecnologia
informatica.

13. Control de calidad de aplicaciones y herramientas de usuario final,

14, Metodologia de formulacion y seguimiento a tos planes de accién, incluidos en un plan de
desarrollo.

15. Manejo de herramientas electrdnicas de oficina {procesador de texto, hoja de calculo y
disenador de diapositivas), correo electronico e Enternet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria de | Tres (3) afos de experiencia profesional
Sistemas o Ingemeria Electronica. relacicnada.
Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion en Sistemas de | El titulo de Postgrado en la modalidad
Informacidon v/o Telecomunicaciones. de Especializacién, por dos (2) afios de

L v -
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Tarjeta o Matricula Profesional en los | experiencia profesicnal relacionada con
casos reglamentados por la Ley. las funcicnes del cargo a proveer y
viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional.

ﬁ"?'l:i}:ﬁh?ﬂufr
SOCIAL

COMPROMISO SOCIAL SOBRE LO FUNDAMENTAL

175




%‘é’hﬁwm

f Gobernacmn
@!‘ del Atlantico
DESPACHO DEL GOBERNADOR
500
DECRETO No. 009 DE 2013

I. IDENTIFICACION

Nivel . Central

Denominacion del empleo : Asesor

Codigo : 105

Grado : 05

No. de cargos » Uno (1)

Dependencia : Despacho del Gebernador
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar la Secretaria del Interior en asuntos de Seguridad, Politicos, Electorales y
Juridicos e igualmente apoyar en otras actividades que delegue el Secretario del Interior.

176

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el Comité de Sequimiento Electoral del Departamento, en asocio con la
Registraduria Nacional Delegada del Atlantico. (Elecciones: nacionales, departamentales,
distritales y municipales a las distintas Corporacicnes publicas).

Coordinar con el Secretario del Interior, la realizacion de los Consejos de seguridad
municipal,

Impulsar la creacion y fortalecimiento de Frentes de Seguridad en el Departamento en
coordinacion con la Policia Nacional Comunitaria.

Elaborar vy remitir mensualmente informes estadisticos de orden puablico vy
contravencional de cada municipio del Departamento, al Ministerio del Interior y Justicia
en cumplimrento a la Ley.

Organizar y apoyar la Asociacion de Concejales del Departamento del Atlantico en el
Congreso anual de FENACON,

Responder oportunamente derechos de peticidbn y/o solicitudes que eleven a la
dependencia o que sean asignadas por el Secretario det Interior,

Asistir a las reuniones del Observatorio del delito del Departamento det Atlantico -
CIEPS-DEATA Policia Nacional.

Asistir a reuniones u otras actividades a las cuales sea asignado en apoyo o delegacidon
del Secretario del Interior,

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el mivel

jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempefio del cargo. |
LY
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1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El comité de Seguimiento Electoral del Departamento funciona adecuadamente y existen
las actas pertinentes como evidencia.

2. Los consejos de seguridad municipales son realizados oportuna y eficazmente.

3. Los informes estadisticos de orden publico y contravencional de cada municipio del
Departamente son eiaborados y remitidos mensualmente al Ministerio del Interior vy
Justicia, de una forma oportuna y eficaz.

4, Los derechos de peticidn y/o solicitudes asignadas por el Secretario del Interior, son
tramitados y respondidos efectiva y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Departamental.

2. Administracion publca.,

3. Derecho electoral.

4. Convivencia y Seguridad Ciudadana.

5. Manejo y solucién de conflictos.

6. Manejo de herramientas electrdnicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y

disefiador de diapositivas), correo electréonico e Internet.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

B Educacion ’ Experiencia

Titulo Profesional en Derecho. Tres (3) afics de experiencia profesional

relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:
Especializacion, en areas afines con las | El titulo de Postgrado en la modalidad de
| funciones del cargo. Especializacién, por dos (2) ahos de
Tarjeta o Matricula Profesional. experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.
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I. IDENTIFICACION
Nivel 1 Central
Denominacion del empleo : Asesor
Codigo ;105
Grado : 05
No. de cargas : Uno (1)
Dependencia : Despacho del Gobernador
Cargo del Jefe Inmediato : Gobernador

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y aconsejar al sefior Gobernador y a las distintas dependencias del nivel
central en la planificacion, ejecucién y verificacidn de los planes, programas y proyectos, con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos trazados en el Ptan de Desarrollo Departamental.

4.

178

II1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al sefior Gobernador del Departamento en la formulacidn de politicas
institucionales y en la adopcidon de planes, pragramas y proyectos que impulsen el
desarrollo de la poblacion del Departamento det Atlantico.

Asesorar a las distintas dependencias de la entidad en temas y asuntos de incidencia
departamental que le sean delegados por el sehor Gobernador.

Realizar seguimiento al cumplimiento de los objetivos de los planes y metas estipulados
a las diferentes secretarias de la entidad, en concordancia con el Plan de Desarrcoilo
Departamental.

Preparar y presentar informes relacionados con las funciones a su cargo, con la
periodicidad establecida por la legislacion vigente y aplicable a la entidad.

Supervisar y hacerle seguimiento administrativo al cumplimiento de requisitos vy
gjecucion del objete de los convenios en los cuales el Departamento det Atlantico haga
parte,

Asesorar a la secretaria de la mujer en temas relacionados con emprendimiento de
proyectos que se generan a través del desarrollo de programas encaminados a la
superacion de la mujer del Departamentoe del Atiantico.

Las demas funciones asignadas por el supcrior inmediato, de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

-
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

5. Se permite la comunicacion permanente y fluida entre ei sefior Gobernador y las
diferentes dependencias y entes descentralizados.

6. Seguimiento permanente a los planes y metas verificando el cumplimiento a lo dispuesto
en el Plan de Desarrollo Departamental.

7. Entrega de informes de las actividades desarrclladas de acuerdo con las normas legales
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
9. Plan de Desarrollo Departamental.
10. Normas y procedimientes relacionados con las areas financiera y economica.
11. Aspectos basicos de Administracidn Pablica

12. Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de célculo y
disefiador de diapositivas), correo elactronico e Internet.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

Tituio Profesional en Administracion de | Tres (3) afios de experiencia profesional.
Empresas, Administracion  Pdblica o
EFconomia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas relacionadas con | €l titulo de Postgrado en la modalidad de
las funciones del cargo. Especializacién, por dos (2) afos de
experiencia profesional, siempre gue se
acredite el titulo profesional.__/
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1. IDENTIFICACION
Nivel ¢ Central
Denominacion del empleo : Asesor
Codigo : 105
Grado : 05
No. De cargos ; Uno (1)
Dependencia : Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato . Gobernador

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y apoyo juridico tendiente al cumplimiento de los objetivos del plan de
desarrolle departamentat y el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Asesorar, proyectar y/o revisar los actos administrativos que se requieran en desarrollc de
los procesos de contratacion que de conformidad con la ley se desarrolien en la dependencia
en la cual se encuentre asignado.

2. Asesorar, proyectar, y/o revisar actos administrativos que le sean previamente asignados
relacionados con el objeto y funciones a cargo del ente territorial, para la firma del
gobernador,

3. Asesgrar a la secretaria de cultura en los temas relacionadas con los bienes patrimoniates
del Atlantico.

4. Representar al Departamento del Atldntico en los proceso judiciales y extrajudiciales que
le sean asignados.

5. Las demas funciones asignadas per el Gobernador.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE
DESEMPENOQ)

1. Las asesorias y revisiones realizadas a los actos administrativos que se requieran en
desarrollo de los procesos de contratacion, son realizados efectiva y oportunamente.

2.Los actos administralivos requeridos en el desarroilo de las licitaciones, concursos y
procesos de contratacion, sen elaborados y entregados efectiva vy oportunamente.\,
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3. Los pliegos de condiciones, términos de referencia y/o adendas de los procesos de
seleccion de contratistas, son elaborados y/o revisados efectiva y oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios basicos de contratacion publica.

Formulacion y Evaluacién de Proyectos.

Derecho publico y administrativo,

Manejo de Herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo
y disenador de diapositivas) correo electronice e internet.,

el

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA

Educacion Experiencia

V| Titulo profesional en Derecha, Tres (3) anos de experiencia profesionai
L relacionada,

Titulo de Postgrado en la modalidad de EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas afines con las El titulo de Postgrado en la modalidad
funciones del cargo. de Especializacion, por dos (2) afios de
experiencia preofesional relacionada con
las funcicnes del carge a proveer y
viceversa, siempre gue se acredite el
titulo profesional. )
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I. IDENTIFICACION

Nivel : Central

Denominacion del empleo : Asesor

Codigo » 105

Grado ¢ 05

No. De cargos ©Uno (1)

Dependencia . Despacho del Gobernador
Cargo del jefe inmediato : Gobernador

1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria y apoyo juridico al area de la administracion departamental en la cual sea
asignado a fin de lograr el cumplimiento de las disposiciones constitucionales y legales.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Asesorar y conceptuar en materia juridica sobre temas relacionados con derecho
administrativo y contratacion estatal que se requieran en la dependencia a la cual se
encuentre asignado.

2. Asesorar, proyectar, y/o revisar actos administrativos, relacionados con el objeto vy
funciones a cargo del ente territorial, que le sean previamente asignados.

3.Proyectar y/o revisar respuestas a derechos de peticion,

4.Representar al Gobernadar en el comité de conciliacidn en que el Gobernador le otorgue
poder para el efecto o realice 1a delegacidén respectiva.

5. Las demas funciones asignadas por el Gobernador.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE
DESEMPENO)

1. La asesoria y conceptos de orden juridico son emitidos con eficacia y oportunidad.

o

2.Los actos administrativos son proyectados y/o revisados con eficacia y oportunidac{
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios basicos de contratacion publica.

Formulacidén y Evaluacion de Proyectos.

Derecho publico y administrativo.

Manejo de Herramientas electrdnicas de oficina {procesador de texto, hoja de calculo y
disefador de diapositivas) correc electranico e internet,

PN =

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y DE EXPERIENCIA

Educacién Experiencia

Titulo profesional en Derecho. Tres (3) afios de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de EQUIVALENCIA:

Especializacion en areas afines con las El titulo de Postgrado en la modalidad
funciones del carge. de Especializacidn, por dos (2) afios de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo a proveer y
viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional.

Articulo 2o0. El Subsecretario de Talento Humano de la Gobernacidén, entregara a cada
servidor publico copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que impligue cambic de funciones o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacidén del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 3o. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo estabfezcan.\ .
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Articulo 4o. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su aprobacién, madifica en lo
pertinente el Decreto No. 000147 de 2006, solo en o pertinente a los niveles Directivo y
Asesor y deroga los Decretos Nos 00030, 000128, 000386, de 2012, 000498, 000441 de
2008, 000606 y 722 de 2006 e integra en io pertinente el contenido del Decreto No. 000154
de 2013, para todos los efectos reglamentarios, deroga técitamente las demas disposiciones
internas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Barranqyilla, D.E.I.P,, alos {7 il )

10 SEGEBRE BERARDINELLI
Goberna del Departamento del Atlantico
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