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EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE SANTANDER, En uso de sus
atribuciones legales, y en especial ias que le confieren los articulos 13, 28, 29 y 32 del Decreto Ley
785de 2005,y

CONSIDERANDO

Que, la Asamblea del Departamento Norte de Santander, mediante |a Ordenanza N° 0036 de 2007,
Articulo 1, otorgs al Gobernador del Departamento, facultades pro témpore para que madificara |a
Estructura Organica del Nivel Central de la Administracion Departamental y las funciones de las
diferentes dependencias, orientada a garantizar la realizacién de fas transformaciones previsias en
el Programa de Gobierno de esta Administracion y consolidadas en el Plan de Desarrollo
Departamental para el periodo 2008-2011.

Que, mediante Decreto No. 000341 de 2008, el Gobemador del Departamento en desarrollo de las
facultades pro témpore ctorgadas por la Honorable Asamblea Departamental, modifico la Estructura
Organica del Nivel Central de la Administracien Deparlamental, creando la Secretaria de Agua
Potable y Saneamiento Basico y los cargos que se requieren para &l cumplimiento de sus funciones
misionales.

Que, conforme a las disposiciones constitucionales y egales que rigen la funcién publica, no puede haber
empleo sin funciones, por o que hace necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte
de Santander, estableciendo las funciones de los nuevos cargos del Nivel Central de la Administracion
Departamental.

Que en mérito de lo expuesto, el GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO NORTE DE
SANTANDER,

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Nivel Central del
Departamento Norte de Santander, en lo que tiene que ver con los cargos correspondientes al
Despacho del Sefior Gobernador, conforme a las consideraciones antes expuestas, €l cual guedara
asi:

A. DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NIVEL e Directivo
EDENOMINACION DEL CARGO Secretario de Despacho :
CODIGO 020

CATEGORIA 14

'LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Bisico
JEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOS EN LA ESTRUCTURA e
TIPO DE CARGO R . Libre nombramiento y remocion
il. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Dingir, coordinar, ‘ejecutar, gestionar y “supervisar las ‘estrategias de ‘orden fiscal, presupuestai, Ia;
ipolitica, institucional, técnica y financiera en el corto, mediano y largo plazo del Plan Operativo de‘
inversidn del sector de Agua Potable y Saneamiento Basico del Departamento Norte de Santander.
que impliqgue las inversiones necesarias en infraestructura de acuerdo a la situacién de ‘los
‘municipios, los esquemas regionales de prestacion del servicio y su adecuacién a la norma y la
‘modernizacidon empresarial. del sector de servicios plblicos de agua potable y saneamiento basnco
'en el Departamento, con el fin fundamental de acelerar el crecimiento en materia de cobertura,
‘eficiencia, mejoramiento en la calidad del agua y continuidad en la prestacidn det servicio de
‘acueducto  alcantariflado y aseo, propendiendo por el desarrolfo integral del territorio




Libertuet y Orden AR I DUt T 1L

Decreto NSO 9870 40 2007

b 70un 2008

Por el cual se modifica el Manuai Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander, y se
dictan otras disposiciones”

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
SECRETARIA DE AGUA POTABLE Y SANEAMIENTO BASICO

1. Formular, bajo las orientaciones del Gobemador y las contenidas en el plan de desarrollo
las politicas del Sector de agua potable y saneamienio bésico del Departamento y dlsenar
las estrategias pemnentes para que se cumplan.

2. Coordinar las actividades de todas las entidades y organismos publicos y privados del
departamento para garantizar el debido cumplimiento y ejecucion de las politicas.
programas y proyectos contenidos en la Agenda disefiada para el sector de agua potable y
saneamiento basico del Departamento.

2. Gestionar y captar recursos del orden municipal, departamenta! nacional e mternacsonal
para la ejecucion de proyectos de infraestructura en acueducto, alcantarillado y aseo en los
Municipios del departamento.

4. Coordinar la inversion publica nacional, departamental y municipal en el terrtorio del
departamento para el cumplimiento de las metas en cobertura, eficiencia. calidad y
continuidad del sector de Agua potable y Saneamienio Basico.

5. Elaborar en coordinacién con la Secretaria de Hacienda €l Plan Financiero del sector de
agua polabie y saneamiento basico del Departamento.

6. Elaborar el Plan Operativo Anual de Inversiones del Departamentc en el sector de agua
potable y saneamiento basico del Departamento.

7. ldentificar y definir las inversiones que se requieran en el sector de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

8. Coordinar la Elaboracidn de los pliegos y/¢ términos de referencia para ejecucion de obras‘
y la interventoria de las mismas y los procesos de seleccion para Contratar las obras y Ias
interventorias. :

9. Coordinar la Prestacién de asesoria a 10s Municipios del Departamento que no han@
adoptado un modelo de gestibn eficiente, para la implementacion de esguemas de
regionalizacién que resulte del diagnostico del sector para lo cual podrd promover la
creacion de Empresas de Servicios piblicos Regionales y/o la coniratacion de operadores
especializados.

10. Coordinar técnicamente y realizar seguimiento al cumplimiento de metas departamentales
en ampliacién de cobertura urbana y rural de los servicics de acueducto, alcantariliado y
aseo.

11. Coordinar el apoyo técnico y seguimiento al cumplimiento de |as metas departamentales en
mejoramiento de la calidad del agua y continuidad del servicio de acueducto.

12. Coordinar ia Estructuracién de proyectos de reglonahzaclén para los Municipios del
Departamento que no han adoptado un modelo de gestidn eficiente o que tengan intencion:
de hacerlo. los cuales deberan cumplir con los criterios técnicos, economicos, financieros e:
institucionales.

13. Coordinar 1a Prestacion de servicios de asesoria y capaciiacion a las entidades terntorlales
para la formuiacion y ejecucion de los Planes de Gestion Integral de residuos sdlidos -
PGIRS, Planes de Saneamiento y Manejo de Vertimientos PSMV, Proteccion de
Microcuencas y Areas Estratégicas.

14. Coordmar ia Capacitacién y asesoria a las entidades territoriales y personas prestadoras de
los servicios en gestion empresarial.

15. Coordinar el Monitoreo y apoyo al cumplimiento de los compromisos de gestion del
programa Fortalecimiento, sobre mejoramiento empresarial para la prestacion de servicios. |

16. Coordinar la Participacién en la planeacién y ejecucién de programas y proyectos queE
adelanten entes estatales o pablicos, u organismos mternacuonales que tengan gue ver con
el mane]o del recurso Hidrico.
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17. Coordinar las actividades de mejoramiento permanente en la calidad de los proyectos del
sector de agua que deban preparar los entes municipios y los prestadores de los servicios.

18. Coordinar, Identificar y promover proyectos de cooperacion técnica internaciona! que se
celebren en apoyo a la gestion del departamento en el secior de agua potable yi
saneamiento bésico. i

19. Coordinar ia elaboracién del informe anual del estado de la ejecucion de los planes dei
desarrollo que el Gobierno Departamental debe presentar a la Asambiea del sector de agua:
potable y saneamiento basico del Departamento. :

20. Disediar las politicas generales de la Secretaria, velar por el adecuado y oportuno:
cumplimiento de sus funcicnes y coordinar las actividades de sus areas de trabajo. :

21. Estudiar los asuntos que le asigne el Gobernador, atender las audiencias que Ie
indique y representario en los asuntos que le sefiale.

22. Concurrir a las citaciones de la Asamblea Departamental para presentar informes y
resolver asuntos de su sector.

23. Asistir a las sesiones de las Juntas, Comités o Consejos Directivos de los cuales
sea miembro. La asistencia a estas sesiones podra delegaria en los funcionarios del nivet
inmediatamente inferior al suyo, cuando asi Io determinen los reglamentos. En los demas
casos, podran designar representantes que sean funcionarios de {a Secretaria, quienes asistiran:
para el cumplimiento de las funciones que las normas legales y estatutos le asignan a tales
dependencias y la adecuada coordinacion de esas atribuciones.

24, Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos de la dependencia y
responder por su ejecucion, :

25. Establecer, coordinar, controlar y evatuar un plan operativo anual, que involucre Iosﬁ
siguientes aspectos: administrativo, financiero, de desarrollo sectorial, de garantia de calidad,:
de gestion, de seguimiento, vigilancia y control. :

26. Coordinar, supervisar y evaluar el desempersio del personal a su cargo, en los;
terminos que establece la Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios. ?

27. Conformar Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion ﬂexable§
para el desarrolio de programas y proyectos, que permitan racionalizar el recurso humano y ek
alcance de los objetivos institucionales. :

28. Las demas funciones que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y de:
ordenanza vigentes, y las que le asigne el Gobernador, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y'
el 4rea de desempeno del cargo .

kR Propender por el correcto funcionamiento de 1a Secretania de Agua Potable’ y Saneamnento_
Basico , presentando servicios oportunos a usuarios internos y extemnos.

2. Invesliga, esludia y se actualiza sobre las nuevas propuestas concernientes a la
administracion publica y a la implementaciéon de nuevas estrategias que incrementen |a
efectividad en la aplicacién de las politicas puablicas. Dentro de la Secretaria de Agua:
Potable y Saneamiento Basico. :

3. Promueve los diferentes proyectos de- inversion en el sector de Agua Polable vy
Saneamiento Bésmo presentados al Departamento. :

4. Elabora y participa en los planes, programas y proyectos de la gobernacién que aporten e
incrementen el desarrollo econdémico, social y politico del Deparlamento Norte de
Santander. f
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5. Vela por el bienestar y consecucién de metas comunes del recurso humano de la
Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Basico. 5

6. Gestiona y administra recursos financieros para Ia gjecucion de proyectos y programas deé
inversion en el sector de agua potable y saneamiento Bésico. i

7. Participa en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegadoj
por el Gobermnador. :

‘v..:.O:NO-C-.i.M'_EANTag.B..A..é.I.éoS....,,,.._....,....Hv...,, U P

1. constitucion Politica de Colombia

2. Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental. :
3. Ley No. 136 de 1994 Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la organizacion:;
y el funcionamiento de los Municipios. :
Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992.
Ordenanza No. 0013 de 12 de mayo de 2005 Por medio del cual se modifica la Ordenanza;
No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 Estatuto Departamental de Rentas. :
Ley 152 de 1994 Por la cual se establece {a Ley Organica de! Plan de Desarrollo. :
Ley 388 de 1997 Por el cual se modifica la Ley 92. Y la Ley 3° De 1991 y se dictan otras
disposiciones. :
Ley 142 de 1894 sobre servicios plblicos

. Ras 2000 resolucién 10986 de 2000

10. Ley 99 de 1993

11. Ley 1176 de 2007

12. Ley 373 de 1997

ok

©o ~NOo

Vi, REQUISITOS

EDUCACION T ' '

§Titu!o profesional en ingenieria civil, ingenieria ambiental o sanitaria, arquitectura, administracion o§
iafines. '

gTal]‘eta profesional

éRequiere tres (3) afios de experiencia profesional relacionada de los cuales al menos tres @) aﬁos§
;deberén ser acreditados en el Sector de Servicios publicos Domiciliarios y/o Medic Ambiente.

B ASeSOr o
DENOMINACION DEL CARGO Asesor
‘CODIGO. 105
‘CATEGORIA 13
LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

WNEFE INMEDIATO Gobernador

CARGOSENLAESTRUCTURA 1 ~
PODECARGO .~~~ .....Libre Nombramiento y Remocion "~
PROPOSITO PRINCIPAL

?Asesorar al Despacho del Sefior Gobernador y a las dependencias que se le asignen, en 1o§ te_mas:
rrelacionados con el sector de Agua potable y Saneamiento Basico en ia identificacion y analisis de.
'a_situacion det sector, realizando el seguimiento de la organizacion y ejecucion de planes y
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@proyectos para la estructuracion operativa del mismo.
i, BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES — "
EDESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Asesorar la estructuracién operativa del sector.

2. Realizar la gestién y seguimiento de la estructuracion y ejecucion de planes y proyectos.

3. Asesorar la Identificacion y analisis de la situacion del sector de agua potabie y
saneamiento basico.

1. Asesorar la vinculacion de operadores especializados en ios municipios en l0s que Ias
condiciones estén dadas. :

5. Asesorar la Sensibilizacion a las comunidades y organizaciones en los procesos de
implementacion y desarrolio de ios proyectos. :

6. Atender, dirigir, coordinar y verificar las actividades que requieran estudios o consuitas
especiales con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de 10s proyectos que se encuentra
adelantando 1a Administracion Departamental, a nivel nacional, departamental, mummpal o
intersectorial.

7. Mantener informado al Secretario de Despacho acerca de la evolucién de los proyectos en;
cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan que sean prioritarios para el;
sector de agua potable y saneamiento Basico, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia y eficacia en el desarroilo de los mismos.

8 Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobaciébn y emision de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y que
por su naluraleza sean prioritarios para la consecucién de ilos objetivos del Plan de
Desarrolio en e) sector de agua potable y saneamiento Basico.

y. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que consndere
necesarios como resuitado de tales evaluaciones.

10. Canalizar la informacion requerida por el Gobernador y solicitar & los secretarios de
despacho |a informacion necesaria. ~

11. Coordinar, preparar informes y ayudas de memoria para las diferentes reuniones deli
Gobernador de acuerdo a os temas requeridos. :

12. Participar en representacion de la gobernacion en reuniones, Consejos, juntas 0 comitds de
carjcter oficial cuando sea delegado por el Gobernador. :

13. Analizar, clasificar y dar seguimiento a la correspondencia particular dirigida al Gobernador

14. Mantener informado al Gobernador de las situaciones que detecte en el ejercicio de sus
funciones.

15. Coordinar el apoyo administrativo y Iogistnco de los eventos que desarrolla el Despacho del
Gobernador. :

16. Asesorar en la racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utiliza en el Area de
trabajo. :

17. Identificar y analizar ias situaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de !os
objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos
que ejecute en desarrollo de sus funciones. ‘

18. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que comrespondan a la natura!eza?
del cargo, de acuerdo con el Area de desempeiio. {

lV CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

N Acompaﬁamlento permanente ala ejecuclén de las metas y estrateg|as contenidas enle
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacién, aprobacion y
ejecucion de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento Basico en el nivel
nacional, departamental y municipal. :
. Asesorar Los Planes programas y proyectos del sector de agua potable y saneamiento .

-l
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Basico, prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo y que se
ejecuten conforme 1as politicas y normmas del sector,

3. Confidencialidad de |a informacién que se maneja y tramita en el Despacho del sefior
secretario.

4. Que Los estudios, informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con las
politicas y normas del sector especifico con su disciplina académica y especialidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS - )

i 1. constitucion Politica de Colombia.

Decreto No. 1222 de 1988 Régimen Departamental.

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos

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

Ley 142 de 1994 sobre servicios publicos y demés reglamentarios.

Ley 99 de 1993

Ley 715 Sisterna General de participacion

Ley 1176 de 2005

halhea i g
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA ™ " 7
EDUCACION:

éTitqu Profesional en Areas Administrativas y Contables, ingenieria civil, ingenieria ambiental 0
sanitaria, o areas afines, de! medio ambiente, trabajo social, sociologia.

fTarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion lo exija.

?Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones deE
iempleo. :

{Requiere minimo tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
NiveL T Asesor
EDENOMI"NACIC')N"b CUCARBO T  heaeer T U

CODIGO 105

ICATEGORIA 1

§LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo

§JEFE INMEDIATO Gobemador,

CARGOS EN LA ESTRUCTURA T s
TIPG DE CARGO “Libre Nombramiento'y Remocion

iApoyar al Gobernador y a la Secretaria de Agua potable y Saneamiento Basico en |a Identificacion
ly anélisis de la Situacion Empresarial del sector de servicios publicos de, acueducto, alcantarillado
'y aseo, en la transfonmacion y Modernizacion creacion y/o fortalecimiento de las Empresas,
prestadorasdeSeNIGQSdEISQCtOf emaetaseeert ot aaeEa e R1 8RR R SR 8 R R
iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

DESPACHO DEL GOBERNADOR

|. Apoyar los procesos de Identificacion y analisis de la Situacién Empresarial del sector de;
servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo.

2. Apoyo para la transformacién y Modemizacion y/o creacién y fortalecimiento de las
Empresas prestadoras de Servicios del sector,
Apoyo para la [dentificacion y analisis de la situacion del sector de agua potable y
saneamiento basico en los municipios del departamento. :

el
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4. ldentificar y facilitar la vinculacién de operadores especializados en los municipios en los
que las condiciones estén dadas.

5. Sensibilizar a las comunidades y organizaciones en los procesos de implementacion y
desarrollo de los proyectos. .

6. Mantener informado al Secretario de Despacho acerca de la evolucion de los proyectos que
en cumplimiento de las melas y estrategias contenidas en el Plan sean prioritarios para el
sector de agua potable y saneamiento Basico, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarroilo de los mismos.

7. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacidon y emision de conceptos de
viabilidad de aquellos proyeclos que sean asignados por €l secretario del despacho y que:
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de
Desarrotio en el sector de agua potable y saneamiento Bésico.

8. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que con5|dere
necesarios como resultado de tales evaluaciones.

9. Las demas que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legaies y ordenanzales
vigentes y fas que surjan de la naturaleza de |a dependencia.

10. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernadaor, et Consejo de Gobiemo y Ias

Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el area de su especialidad. :

11. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en 05 asuntos que le;
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y ias duferentes
Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su dtscuplma
académica y especialidad.

12. Reaiizar evaluaciones perigdicas de los programas, proyectos, procesos y aclividades de Ia
Gobernacion y recomendar los cambios gue considere necesarios como resultado de tales
evaluaciones. .

13. Asistir a los comités y/o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de la institucion. :

14. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con Ia
informacion que se requiera. |

15. Garantizar la confidencialidad de la informacian que se tramite y maneje en e Despacho del
Gobernador.

16. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para e! desemperio de sus funciones y un Informe§
de Gestion sabre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato.

17. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y
proyectos.

18. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del drea.

19. Realizar la supervision e interventoria a.los convenios y contratos que le sean asngnados y
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupes Matriciales de composicion flexible segun
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y proyectos, que
permitan racionalizar 2l recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales. :

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

CONTRIBUC§0NES INDIVIDUALES

N Acompaﬂamnento permanente ala ejecucusn de ias ‘metas y estrateglas contenidas en Ie-;
Pian de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacion, aprobacion y:
ejecucién de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento Basico en el nwel:
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar Los Planes programas y proyectos del seclor de agua potable y saneamnento
Bé&sico, priofitarios para la consecucion de los objetivos del Pian de Desarrollo y que see
ejecuten conforme las politicas y normas del sector. :
Que Los estudios, informes e investigaciones presentados estdn de acuerda con lasE
politicas y normas del sector especifico con su disciplina académica y_ especialidad. :

b
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4. Identificar y facilitar la vinculacion de operadores especializados en [0$ municipios en oS
que las condiciones estén dadas. ;
5. Sensibilizar a las comunidades y organizaciones en los procesos de implementacion y:
desarroflo de los proyectos. :

6. Mantener informado al Secretario de Despacho acerca de la evolucion de |os proyectos que:
en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean prioritarios para ek
sector de agua potable y saneamiento Basico, recomendando {as acciones a seguir para:
obtener una mayor eficiencia en ia concrecion y desarrollo de los mismos.

7. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacidn y emision de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por €l secretario del despacho y que;
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de
Desarrolto en el sector de agua potable y saneamiento Basico. :

8. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos y aclividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones gque considere;
necesarios como resultado de tales evaluaciones.

9. Las demas que le airibuyan las disposiciones constitucionales, legales y ordenanzales
vigentes y fas que surjan de |a naturaleza de |la dependencia. :

10. Aportar elementos de juicio ante el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobiemno y las

Secretarias, para la toma de decisiones relacionadas con el area de su especialidad. ‘

11. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emilir conceptos en los asuntos que Ie
sean encomendados por ¢l Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las diferentes!
Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su dlscuphna
académica y especialidad.

12. Realizar evaluaciones perigdicas de los programas, proyectos, procesos y aclividades de Ia
Gobemacion y recomendar los cambios que considere necesarios como resultado de tales
evaluaciones. :

13. Asistir a los comilés y/o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de la institucion.

14. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con Ia
informacion que se requiera. :

15. Garantizar |la confidencialidad de la informacion que se tramite y maneje en et Despache del
Gobernador.

16. Presentar anualmente un Plan de Trabajo para el desemperio de sus funciones y un lnformeé
de Gestion sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato.

17. Realizar estudios e investigaciones tendientes atf logro de los objetivos, planes, programas y
proyectos.

18. Efectuar seguimiento a los indicadores de gestion y preparar los informes del area.

19. Realizar la supervision e interventoria a.los convenios y contralos que le sean asugnados y
estén de acuerdo a su disciplina académica y especialidad.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexibie segun
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y proyectos, que
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

21. Las demis que le sean asignadas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de desempeﬁo :

coleBuc:omes INDIVIDUALES

1 Acompaﬁamlento permanente ala EJecucton de ias ‘metas y estrateglas “contenidas en Ie
Pian de Desarrollo a través del asesoramiento en maleria de presentacién, aprobacion y
ejecucién de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento Basico en el nwei
nacional, departamental y municipat.

2. Asesorar Los Planes programas y proyectos del sector de agua potable y saneamlemo
Basico, prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo y que se
ejecuten conforme las politicas y normas del sector.

Que |os estudios, informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con !as

__politicas y normas del sector especifico con su disciplina académica y especialidad.

i

e
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'+

tmaeeaemeaenm e B Cos aren e
constitucién Poiitica de Cotombia, '
Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamentai.

Metodologias de investigacion y disefios de proyectos
Normas especificas del sector para el cual es asignado de acuerdo con as politicas y
normas del sector especifico, con su discipling académica y especialidad.

5. Ley 142 de 1994 sobre servicios publicos y demas reglamentarios.

l.
2
K3
4.

Vi. REGUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA "~
EDUCACION:

;fTituto Profesional en Areas Administrativas y Contables, ingenieria civil, ingenieria ambiental o
gsamtana o areas afines, del medio ambiente, trabajo social, sociologia. |

‘Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de la profesion o exija.

%T:tulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del
‘gempieo

EXPERlEN\ClA:»\,. e AR R o e AR A A P
§Requiere minimo dos (2) afios de experiencia profesional relacionada,

i, IDENTIFICACIGN DEL CARGS ™~

%N'VEL T Thsesor
DENOMINACION DEL CARGO _ Asesor

cODIGO 105

CATEGORIA 11

'LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubique el cargo
‘JEFE INMEDIATO Gobemador
CARGOSENLAESTRUCTURA 1

§TiPO DE CARGO

j:ll PROP( SITO PRlNCIPAL . :
EAsesorar a la Secretaria de Agua potable y “saneamiento Basico en ios componentes de dlagnostlco
isupervisidon e identificacion de proyectos de inversion, que permitan asequrar cobertura, calidad y.
‘continuidad en la prestacion eficiente de los servicios publicos de acueducto, alcantarillado y aseo:
§en el Departamento, y ef seguimiente Evaluacion y viabilizacion de esludios y disefios de obras :

“Libre Nombramiento y Remocion

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES " " " T

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Asesorar técnicamente los procesos de conatratacion correspondientes a los estudlos
complementarios, disefios definitivos y ejecucion de las obras, o cual implica ia asesoria en
todo el proceso de seleccién y adjudicacion de los contratistas,

2. Coordinar la recopilacién y andlisis de la informacién existente respecto de la prestacion : de
los servicios de acueducto y alcantarilado en cada uno de los municipios participantes. :

3. Asesorar la Identificacion de las obras a construir en cada uno de los Municipios:
participantes, alendiendo, entre otros, a los siguientes criterios: viabilidad técnica ¥y
operativa, impacto en el servicio, viabilidad financiera teniendc en cuenta la dlsponnbuludad
de recursos para ese especifico Municipio, y otros criterios que el Gerente Técmco
considere pertinentes para la definicion de las obras.

4. Elaborar los pliegos de condiciones y/o términos de referencia para la ejecucion de esludrosi
comptementarios, disefios definitivos de obras, construcciones de obras que se deban=

_adelantar en el sector de Agua Potable y Saneamiento Basico. ,
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5. Asesorar la Evaluacion y viabilizacién técnica de estudios y disefios de obras. ;

6. Asesorar y Supervisar el desarrollo de las obras y la actividad que realicen Ias
interventorias que se contraten.

7. Mantener informado al Sefor secrelario del despacho acerca de la evolucién de !os
proyectos gue en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean
prioritarios para el sector de agua potable y saneamiento Basico, recomendando las
actiones a seguir para obtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarrollo de los
mismos.

8. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacién y emision de conceptos de
viabilidad de aguellos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y quel
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de
Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento Bésico.

9. Realizar evaluaciones periédicas de los programas, proyectos procesos y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que conS|dere
necesarios como resultado de tales evaluaciones.

10. Mantener informado at Secretario de Despacho acerca de a evolucion de los proyectos que
en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean prioritarios para el
sector de agua polable y saneamiento Bésico, recomendando las acciones a seguir para
obtener una mayor eficiencia en |a concrecion y desarrollo de los mismaos.

11. Coordinar los procesos de estudio, anafisis, aprobacién y emision de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el Gobernador o Secretario del
Despacho y gque por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del
Plan de Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento Bésico.

12. Realizar evaluaciones periédicas de los programas, proyectos procesos y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que conmdere
necesarios como resultado de taies evaluaciones.

13. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en l0s asuntos que Ie
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, el Consejo de Gobierno y las:
diferentes Secretarias, de acuerdo con 1as politicas y normas del sector especifico, con su
disciplina académica y especialidad.

14. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos, procesos y acfividades de
la Gobernacion y recomendar los cambios que considere necesarios como resultado de
tales evaluaciones.

15. Asistir a los comités y/o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacidn de autoridad competente de a institucion.

16. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con Ia
informacion que se requiera.

17. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho
del Gobermador. resultados obtenidos, 10s cuales serdn evaluados por su jefe inmediato.

18. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas
y proyectos.

19. Realizar la supervisién e interventoria a los convenios y cantratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a su disciplina acadéniica y especialidad.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible segun
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y proyectos, que
permitan racionalizar el recurso humane y el alcance de los objetivos institucionales. :

21. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspontan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de desempeﬂo

EIV CON‘FRIBUCiONES INDIVIDUALES

1. Acompaﬁamlento permanente aia ejecucu'.m de las metas y estrateglas ‘contenidas en el
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacion, aprobacion y:
ejecucion de proyectos en el sector de agua potable y saneamientc Basico en el nrvel
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar Los Pranes programas y proyectos del sector de agua potable y saneamlento
Bésico, prioritarios para la consecucion de los objetivos def Plan de Desarrollo y que se
ejecuten conforme {as politicas y normas del sector.

3. Confidencialidad de la informacion que se maneja y tramita en el Despacho del seﬁOr
secretario.

4. Que lLos estudios, informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con Ias

__potiticas y normas del sector especifico con su discipling academlca y especialidad. !
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5. Asesorar la Evaluacion y viabilizacién técnica de estudios y disefios de obras. :

6. Asesorar y Supervisar el desarrolio de las obras y la actividad que realicen ias
interventorfas que se contraten.

7. Mantener informado al Sefior secretario del despache acerca de la evolucién de los
proyectos que en cumplimienio de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean:
priaritarios para el sector de agua potable y saneamiento Bésico, recomendando [asi
acciones a seguir para obtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarrollo de Ios
MiSMOos.

8. Coordinar los procesos de estudio, andlisis, aprobacién y emisién de conceptos de
viabilidad de aqueilos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y que
por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de
Desarrolio en el sector de agua potable y saneamiento Bésico.

9. Realizar evatuaciones periddicas de los programas, proyectos procesos y actividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificacicnes o adiciones gue COﬂSldeI‘e
necesarnios como resultado de tales evaiuaciones.

10. Mantener informado al Secretario de Despacho acerca de la evolucién de |os proyeclos que
en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean prioritarios para ¢l
sector de agua potable y saneamientc Bésico, recomendando las acciones a seguir para
abtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarrollo de los mismos.

11. Coordinar los procesos de estudio, analisis, aprobacién y emisién de conceptos de
viabilidad de aquellos proyectos que sean asignados por el Gobernador o Secretario de
Despacho y que por su naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del
Plan de Desarrollo en el sector de agua potable y saneamiento Basico.

12. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos y aclividades que
le hayan sido encomendadas y recomendar las modificaciones o adiciones que consudere
necesarios como resuitado de tales evaluaciones.

13. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emilir conceptos en los asuntos gue Ie
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, & Consejo de Gobierno y Ias
diferentes Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su
disciplina académica y especialidad.

14. Realizar evaluaciones periédicas de los programas, proyectos, procesos y actividades de
la Gobernacion y recomendar los cambios que considere necesarios como resultado de
tales evaluaciones.

15. Asistir a los comités y/o comisiones por designacién de las normas internas o por
delegacion de autoridad competente de la institucion.

16. Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con Ia
informacién que se requiera.

17. Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el Despacho
del Gobernador. resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato.

18. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivas, planes, programas
y proyectos.

19. Realizar la supervision e interventoria a fos convenios y contratos que le sean asignados y
estén de acuerdo a su disciplina acadéniica y especialidad.

20. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de compesicion flexible segun
su disciplina académica y especialidad, para la ejecucion de programas y proyectos, gue
permitan racionalizar el recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales.

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

IV 'CONFRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Acompaﬁamlento pennanenie ala ejecucufm 'de las metas y estrateglas ‘contenidas en el
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacidn, aprobacion vy
ejecucién de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento Basico en el nrve!
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar Los Pranes programas y proyectos del sector de agua potable y saneamtento
Basico, prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo y que se
ejecuten conforme las politicas y normas del sector.

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

4. Que Los estudios, informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con Ias

__politicas y normas del sector especifico con su disciplina academica y especialidad. :
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. . . PETTTY cos
Constitucion Politica de Colombia.
Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.
Metodologias de investigacion y disefios de proyectos
Normas especificas del sector para el cual es asignado de acuerdo con las politicas y
normas del sector especifico, con su disciplina académica y especialidad.
5. Ley 142 de 1994 sobre servicios piblicos y demds reglamentarios.
6. Ras 2000 resolucién 1096 de 2000
7. Ley 99 de 1993
8 Ley 1176 de 2007
9. Ley 373 de 1997

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA™— "~ "~ =
‘EDUCACION: '
gTitqu Profesional en ingenieria civil, ingenieria ambiental o sanitaria.

%Tarjeta Profesional cuando el ejercicio de 1a profesion lo exija.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las funciones del:
empleo. ;

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

1. IDENTIFICACION DEL CARGG "~ "~

CODIGO 105

CATEGORIA 11

LLOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Donde se ubigue el cargo
JEFE INMEDIATO Gobernador
CARGOSENLAESTRUCTURA 1

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al Despacho del Sefior Gobemador y a la Secretaria de Agua potabie y:
Saneamiento Basico en la transformacién, Modernizacién y/o creacion y fortalecimiento de las;
Empresas prestadoras de Servicios def seclor en el Departamento Norte de Santander; en la
Estructuracion de los procesos de contratacion y Elaboracién de los pliegos de condiciones en los:
‘aspectos juridicos, que resuylten necesarios para implementar como preinversidn e inversion del
sector de agua potable y saneamiento basico y el Apoyo juridico a tos Municipios en la SUSCIipcion:
de convenios.. |
HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES™

DESPACHO DEL GOBERNADOR

1. Asesorar juridicamente la transformacion y Modemizacién y/o creacion y fortatecimiento de
las Empresas prestadoras de Servicios del sector.

2. Analizar la informacion institucional, legal, administrativa, comercial, financiera y Iasf
; condiciones de operacion de las entidades prestadoras de los servicios de acueducto ¥
..., Blcantarillado (privados, mixtas y/o municipales) de los Municipios participantes.

i0.
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3. Apoyo juridico a los Municipios para fa implementacién de los esquemas de modermzacuon
empresarial. :

4. Asesorar y Estructurar los procesos de contratacion, Elaborar los pliegos de condiciones y/o:
términos de referencia en los aspectos juridicos, que resulten necesarios para mpiementar
como preinversion e inversion del sector de agua potable y saneamiento basico. ;

5. Realizar el seguimiento juridico y ei cumplimiento de la ejecucion contractual.
6. Apoyo juridico a los Municipios en la suscripcion de cenvenios

7. Mantener informado al Sefior secretario del despacho acerca de la evolucion de los
proyectos que en cumplimiento de las metas y estrategias contenidas en el Plan sean
prioritarios para el sector de agua potable y saneamiento Basico, recomendando las acciones a
sequir para obtener una mayor eficiencia en la concrecion y desarrolio de los mismos. :

8. Coordinar los procesos de estudio, analisis, aprobacién y emision de conceptos de viabilidad
de aquellos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y que por su.
naturaleza sean prioritarios para la consecucion de los objetivos det Plan de Desayrollo en el
sector de agua potable y saneamiento Basico.

9. Realizar evaluaciones periddicas de los programas, proyectos procesos y actividades que le:
hayan sido encomendadas y recomendar fas modificaciones o adiciones que con5|dere
necesarios como resultado de tales evaluaciones.

10. Prepara |a respuesta a los derechos de peticién que competan con el sector.

11. Emitir los conceptos juridicos: que en competencia del cargo y del sector le sean
solicitados. :

12. Las demas que le atribuyan las disposiciones constitucionales, legales y ordenanzates
vigentes y 1as que surjan de la naturaleza de la dependencia.

13. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceptos en los asuntos que le:
sean encomendados por el Despacho del Gobernador, €l Consejo de Gobierno y |as diferentes:
Secretarias, de acuerdo con las politicas y normas del sector especifico, con su dlscnplma
académica y especialidad. :

14, Asistir a los comités y/o comisiones por desugnac;on de fas normas internas o por
delegacién de autoridad competente de la institucion.

15. Generar y mantener actualizada una hase de datos sobre las actividades del cargo con Ia
informacién que se requiera.

16. .Garantizar la confidencialidad de la informacién que se tramite y maneje en el DeSpacho
del Gobemador. resultados obtenidos, los cuales seran evaluados por su jefe inmediato.

17. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, progra[nasiz
y proyectos.

18. Hacer parte de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales de composicion flexible segun;
su disciplina académica y especialidad, para fa ejecucién de programas y proyectos, que:
permitan racionalizar el recurso hurnanao y el aicance de los objetivos institucionales. :

19. Las demas que le sean amgnadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de desempeno

N ‘CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
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1. Acompafiamiento permanente a la ejecucién de las metas y estrategias contenidas en le:
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presentacién, aprobacion ¥
ejecucién de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento Basico en ef mvel:
nacional, departamental y municipal.

2. Asesorar Los Planes programas y proyectos del sector de agua potable y saneamtento
Basico, prioritarios para la consecucién de los objetivos del Plan de Desarrollo ¥y que se
ejecuten conforme las politicas y normas del sector.

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

4. Que Los estudios, informes e investigaciones presentados estan de acuerdo con tas
politicas y nomas del sector especifico con su disciplina académica y especiatidad. :

v 'CONOCIMIENTOS BASICt

‘constitucién Politica de Colombia

Decreto No. 1222 de 19868 Régimen Departamental. '

Ley No. 136 de 1994 Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la orgamzacnon

y el funcionamiento de los Municipios.

4. Ordenanza No. 0036 del 17 de diciembre de 1992. '

5. Ordenanza No. 0013 de 12 de mayo de 2005 Por medio det cual se modifica la Ordenanza
No. 0041 del 27 de diciembre de 2002 Estatuto Departamental de Rentas.

6. Ley 152 de 1994 Por la cual se establece la Ley Orgémca del Plan de Desarrolio.

7. Ley 388 de 1997 Por el cual se modifica la Ley 9% Y [a Ley 32 De 1991 y se dictan otras
disposiciones. '

8. Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.

9. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos ‘

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

11. Ley 142 de 1994 sobre servicios publicos y demas reglamentarios.

12. Ley 80 de 1993

13. Ley 1150 de 2007

14. Decreto 066 de 2007. _

15. Ras 2000 resolucién 1096 de 2000

16, Ley 99 de 1993

17. Ley 1176 de 2007

18. Ley 373 de 1997

‘..JM_-—-

Vi, REGUISTTOS DE ESTUBIO Y EXPERIENGIA
EDUCACIéN

Titulo Profesional en Derecho.
iTarjeta Profesional cuando el gjercicio de la profesion lo exija.

TltUlO de postgrado en ia modalidad de especializacion en dreas relacionadas con las funciones del
empleo :

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

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

L e
DENOMINACION DEL CARGO " Profesionai Especializado

CODIGO 222

CATEGORIA 09

LOCALIZACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria de Agua Potable y Saneamiento Bisico
JEFE INMEDIATO Gobernador
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Decreto No. 000370 de 2007

(o7 Jun 2008 )

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander, y se
dictan otras disposiciones”

CARGOS EN LA ESTRUCTURA e e
TIPO DE CARGO o Libre Nombramientoy Remocion

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Despacho ‘del Gobemador y “a las Secretarias de Despacho que asi lo soliciten en Iosg
iprocesos de contratacién, en la Elaboracién de tos pliegos de condiciones que resulten necesarios.
‘para implementar como preinversién e inversion del sector de agua potable y saneamiento basico y.
iel Apoyo juridico a los Municipios en la suscripcion de convenios.. ;

EDESPACHO DEL GOBERNADOR
1. Apoyar la Estructuracion de los procesos de contratacion.

2. Apoyar |a Elaboracion de fos pliegos de condiciones yfo términos de referencia que resulien@
necesarios para implementar la contratacion a cargo de la Administracién Departamental, en:
especial del sector de agua potable y saneamiento béasico. ?

3. Asistir el Analisis de 1a informacidn institucional, legal, administrativa, comercial, financiera yf
las condiciones de operacién de las entidades prestadoras de los servicios de acueducto yg
alcantarillado (privados, mixtas y/o municipales) de los Municipios participantes. :

4. los procesos de estudio, anélisis, aprobacion y emision de conceptos de viabilidad de

aquellos proyectos que sean asignados por el secretario del despacho y que por su naturaleza
sean prioritarios para la consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo en el sector de
agua potable y saneamiento Basico.

5. Apoyar el seguimiento juridico y el cumplimiento de la ejecucion contractuat.

6. Procurar por el buen uso y racionalizacion de los recursos fisicos y técnicos que utilizan enA
la Dependencia. :

7. Hacer parte de la Conformacién de Unidades Estratégicas y Grupos Matriciales deé
composicion flexible, para el desarrollo de programas y proyectos, que permitan racionalizar el
recurso humano y el alcance de los objetivos institucionales. %

8. Fomentar la cultura del autocontrol en jas diferentes dependencias de la Gobernacion, para
contribuir al cumplimiento de la misioén corporativa. ‘

9. Asesorar y acompaiiar a las diferentes dependencias en el proceso de identificacion y
anilisis de las situaciones de riesgo que ponen en peligro Ja consecucion de tos objetivos de la
dependencia para establecer las acciones efectivas e integrarlas a los procesos ejecutados.

10. Las demids que Je sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza
del cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo. :

IV CONTRIBUC!ONES INDIVIDUALES

1. Acompaﬁamiento permanente ala ejecucuon ‘de las metas y estrategias contenidas en le
Plan de Desarrollo a través del asesoramiento en materia de presemtacion, aprobacion y.
ejecucion de proyectos en el sector de agua potable y saneamiento Basico en et nivelf:
nacional, departamental y municipal. :

2. Asesorar Los Planes programas y proyectos del sector de agua potable y saneam:ento
Basico, prioritasios para la consecucitén de los objetivos del Plan de Desarralio y que se
ejecuten conforme-las politicas y normas del sector. i

3. Confidencialidad de la informacién que se maneja y tramita en el Despacho del senor
secretario.

4. Que Los estudios, informes e investigaciones presentados estadn de acuerdo con Ias

__politicas y nonmas del sector especifico con su disciplina académica y especialidad. :

12
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1. constitucion Politica de Colombia.

2. Decreto No. 1222 de 1986 Régimen Departamental.

3. Metodologias de investigacion y disefios de proyectos

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

5. Ley 142 de 1994 sobre servicios publicos y demas reglamentarios.

6. Ley 80 de 1993

7. Ley 1150 de 2007

8. Decretos reglamentarios del estatuto contractual

9. SICE - Sistema de Informacion para la vigitancia de la contratacién estatai

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
éEDUCACION.

iTitqu Profesional en areas administrativas, contables, o juridicas.
%Taq‘eta Profesional cuando el ejercicic de la profesion lo exija.

’Titulo de postgrado en {a modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo :

EXPERIENCIA

jRequlere minimo dos (2} afios de experiencia profesional relacionada.

DENOMINACION DEL CARGO “"Secretario

iICODIGO 440

§CATEGORIA 04

;LOCALIZACIC')N EN LA ESTRUCTURA Despacho del Gobernador

WJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

;CARGOS ENLAESTRUCTURA 1. . :
TIPODECARGO e Carrera Administrativa

Admlmstrar informacion de! Area de Trabajo, aplicando el Sistema de Gestion Documental y
icolaborar en lo relacionado con atencion de publico personal y telefénicamente y velar por la buena
;presentacion de la oficina. ’

11, DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES

1 Preparar cartas, memorandos, oficios, actas, transmitir faxes y demas documentos que se
. generen en el Area de Trabajo, de acuerdo con 1as instrucciones recibidas y hacer segufmlento
ala con'espondenma

2 Realizar de acuerdo con el procedimiento establecido, los registros de correspondencia de Ia
i dependencia, framitarla y hacer seguimiento a la misma, de acuerdo con las instrucciones de su
jefe inmediato. :

3 _Recibir y realizar las llamadas telefonicas dirigidas a su jefe inmediato, informarie sobre Ias
14




oty O s e eee—

Decreto Nod 0 03 ___1 °_ de2007

2 7 JUN 2008

Por el cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para os
empleados de la Planta de Personal del Nivel Central del Departamento Norte de Santander, y se
dictan otras disposiciones”

mismas y hacer seguimiento a los mensajes correspondientes.

4 Atender al publico telefénica o personalmente y suministrar informacion de acuerde con !os
¢ procedimientos administrativos establecidos. :

5 Mantener actualizada la relacién de archivos que se hallan en €l disco duro del computador a su
cargo, sefialando el nombre del archivo, la descripcién del documento, a quien se dingio y Ia
fecha en que se produjo. :

6 Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General en cuanto @ manejo de%
i correspondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacion a la Division de:
Archivo y Correspondencia. :

2 Participar en ia formulacion y ejecucion def autocontrol en la gestion de |la Dependencia, para
¢ contribuir al cumplimiento de fa mision corporativa. i

3. Identificar y analizar las siluaciones de riesgo que ponen en peligro la consecucion de tos:
‘ objetivos de la dependencia, estableciendo acciones efectivas e integrandolas a los procesos
que ejecute en desarrollo de sus funciones,

8 Las demas que ie sean asignadas por el Jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza dei
cargo, de acuerdo con el Area de Trabajo. ;

E’N".'Eﬁiii"fﬁiéi]'éiﬁﬁéé"fﬁ”[")‘iiiiﬁUﬂi’."ﬁé"""""""""""""""""""' :
Clasifica y radica diariamente los documentos con base en el sistema de gestion documentai.

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

3 Realiza el mantenimienio de las copias de seguridad de los registros magnéticos de tas
i respuestas y oficios enviados. ,

V. CONGGMIENTOS BESICoS T

1 Técnicas de archivo.
2 Manejo de Relaciones Humanas.
3. Sistema de Gestién Documental, 5

EDUCACION:
Tituio de Bachiller Comercial y/o Académico.
;EXPERIENCIA

5Requnere minimo un (1) afio de experiencia gefacionada.

WILLIAM VILLAMIZAR LAGUADO

Gobernador
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