Pollln e Gl Caniag

AP-JC-RG-70
sy VERSION 3
(E:i] DECRETO EECHA DE 22/05/2017
A APROBACION

Colbsnaniin db Tantandto PAGINA 1de 10

DECRETONo. -__ 4 A 15 MR 200

“Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 542 de 10 de noviembre de 2021,
Manual de funciones y competencias Laborales.”.

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE SANTANDER

En uso de sus facultades legales que le confiere la Constitucion Politica, la Ley 909 de
2004, Decreto Ley 785 de 2005, el Decreto Nacional 1083 de 2015, modificado y
adicionado por los Decretos 648 de 2017 y 498 de 2020, y

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 122 de la Constitucion Politica establece “No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en Ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere
que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos del presupuesto
correspondiente”.

La Administracion Departamental profirié los Decretos Departamentales 539, 540, 541 y 542
del 10 de noviembre de 2021, Decreto 321 del 29 de septiembre de 2014, por los que se
establece la estructura administrativa, se fija la planta de empleos de la Administracion Central,
de la Secretaria de Salud, de la Secretaria de Educacién y se establece el manual especifico
de funciones de la Administracion Departamental de Santander.

A su vez, se expidieron los Decretos Departamentales 639 del 03 de diciembre de 2021, en el
cual se corrigieron unos yerros de transcripcion establecidos en el Decreto 542 del 10 de
Noviembre de 2021, el 500 del 20 de septiembre de 2022, por el cual se modificaron las
funciones de algunos empleos a partir de la introduccion de la Ley 1952 de 2019 modificada
por la Ley 2094 de 2021 en lo concerniente la introduccién del nuevo Cédigo Disciplinario Unico,
y finalmente el 067 del 18 de enero de 2024 por el cual se actualizaron los requisitos de
diferentes empleos de la planta de empleos del despacho del Gobernador (Empleos de Libre
Nombramiento y Remocion).

El articulo 209 de la C.P. establece, “Que la funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegacion y la desconcentracién de funciones. (...)".

Asi mismo, el numeral 7° del Articulo 305 de la Constitucion Politica, son atribuciones del
Gobernador “...Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefialar sus
funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecién a la ley y a las ordenanzas
respectivas. Con cargo al tesoro departamental no podra crear obligaciones que excedan al
monto global fijado para el respectivo servicio en el presupuesto inicialmente aprobado.”.

El articulo 5° de la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones.” Establece
que:

ARTICULO 5. Clasificacién de los empleos. Los empleos de los organismos y entidades
regulados por la presente ley son de carrera administrativa, con excepcioén de: (...) 2.
Los de libre nombramiento y remocién que correspondan a uno de los siguientes
criterios:

1. Los de direccién, conduccién y orientacion institucionales, cuyo ejercicio implica la
adopcion de politicas o directrices asi:

Secretario General; Secretario y Subsecretario de Despacho; Veedor Delegado, Veedor
Municipal; Director y Subdirector de Departamento Administrativo; Director 'y
Subdirector Ejecutivo de Asociaciéon de Municipios; Director y Subdirector de Area
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Metropolitana; Subcontralor, Vicecontralor o Contralor Auxiliar; Jefe de Control Interno
0 quien haga sus veces; Jefes de Oficinas Asesoras de Juridica, de Planeacion, de
Prensa o de Comunicaciones; Alcalde Local, Corregidor y Personero Delegado.

2. Los empleos cuyo ejercicio implica especial confianza, que tengan asignadas
funciones de asesoria institucional, asistenciales o de apoyo, que estén al servicio
directo e inmediato de los siguientes funcionarios, siempre y cuando tales empleos se
encuentren adscritos a sus respectivos despachos asi:

Gobernador, Alcalde Mayor, Distrital, Municipal y Local.

El articulo 47 de Ley 909 de 2004, desarrolla el titulo correspondiente a los principios de la
gerencia publica en la administracién, definiendo los empleos de naturaleza gerencial como “Los
cargos que conlleven ejercicio de responsabilidad directiva en la administraciéon ptblica de la
Rama Ejecutiva de los érdenes nacional y territorial,” asi mismo establece que “Los cargos de
gerencia publica son de libre nombramiento y remocion”.

El articulo 32 del Decreto-Ley 785 de 2005 “por el cual se establece el sistema de nomenclatura
y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.”, precisa que:

ARTICULO 32. Expedicién. La adopcién, adicién, modificacién o actualizacién del
manual especifico se efectuara mediante acto administrativo de la autoridad
competente con sujecion a las disposiciones del presente decreto.

(...)

Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga sus veces,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicién del
manual de funciones y de requisitos y velar por el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente decreto.

El Capitulo 6 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica’ establece en el paragrafo 3 de su articulo
2.2.2.6.1 que: “La administracion antes de publicar el acto administrativo que adopta o modifica
el manual de funciones y competencias y su estudio técnico, en aplicacion del numeral 8 del
articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, debera adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas
con las organizaciones sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se dara conocer
el alcance de la modificacién o actualizacion, escuchando sus observaciones e inquietudes, de
lo cual se dejaré constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad de la administraciéon para la
adopcion y expedicién del respectivo acto administrativo.”.

La Administracion Departamental a través de la Secretaria Administrativa y la Direccion de
Talento Humano, procedieron a elaborar el “ESTUDIO TECNICO PARA LA MODIFICACION
DE UN (01) EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION DE LA PLANTA DE
EMPLEOS DE LA SECRETARIA DE SALUD, UN (01) EMPLEO DE LIBRE NOMBRAMIENTO
Y REMOCION DE LA PLANTA DE EMPLEOS DEL DESPACHO DEL GOBERNADOR Y UN
(01) EMPLEO DE CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA PLANTA DE EMPLEOS PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DEL DEPARTAMENTO DE SANTANDER CON
CARGO AL SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES SGP”.

El Decreto 542 del 10 de noviembre de 2021 contiene en las paginas que se detallan a
continuacién los empleos objeto del estudio y que surtiran alguna modificacion asi:

e Pagina 150 y 151, contiene un_ (01) empleo denominado PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, NIVEL PROFESIONAL, CODIGO 219, GRADO 01, de la Planta de
Empleos del Despacho del Gobernador, Empleos de Libre Nombramiento y Remocion,
que sera objeto de estudio y modificacién.

e Péagina 714 y 715, contiene un (01) empleo denominado PROFESIONAL
UNIVERSITARIO, NIVEL PROFESIONAL, CODIGO 219, GRADO 01, Planta de
Personal Administrativo Central de la Secretaria de Educacion Departamental, con
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cargo al Sistema General de Participaciones — SGP Educacién, que sera objeto de
estudio y modificacion.

e Pagina 775y 776, contiene dos empleos, de los cuales solo un (01) empleo denominado
ASESOR, NIVEL ASESOR, CODIGO 105, GRADO 01, de la planta de empleos de la
Secretaria de Salud, Empleos de Libre Nombramiento y Remocién, serd objeto de
estudio y modificacion.

El 28 de febrero de 2024, se remitid6 el borrador del documento antes mencionado a las
organizaciones sindicales, con el fin que presentasen observaciones estableciendo como plazo
hasta el 03 de marzo de 2025 hasta las 17:00 hrs.

Finalizado el término antes mencionado, no se recibieron solicitudes por parte las
organizaciones sindicales que dieran lugar a algun ajuste respecto al estudio elaborado por la

Administracién Departamental.

Por lo antes expuesto:

DECRETA:

ARTICULO 1°: MODIFICAR la siguiente ficha del manual especifico de funciones y
competencias laborales y requisitos de los empleos pertenecientes a la Planta de Empleos del
Despacho del Gobernador — Empleos de Libre Nombramiento y Remocion.

1.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO Y GRADO 219-04 (PAG. 150-151, Decreto
542 del 10 de noviembre de 2021)

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 04
NUMERO DE EMPLEOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Gobernador
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador

Il. AREA FUNCIONAL.:

DESPACHO DEL GOBERNADOR

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en el Despacho del Gobernador para la planificacion, analisis, evaluacion y
seguimiento de politicas y programas relacionados con seguridad, convivencia, desarrollo econdémico
y social, contribuyendo a la implementacion de estrategias institucionales que refuercen la
gobernabilidad, la participacion ciudadana y el desarrollo sostenible, en alineacién con las prioridades
del Plan de Desarrollo Departamental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir en la formulacién y planificacion de estrategias de seguridad ciudadana vy
convivencia social que estén alineadas con los objetivos y metas del PDD, promoviendo un
entorno seguro y estable en la region.

2. Apoyar en el disefio e implementacion de politicas que impulsen el desarrollo econémico y
social, fomentando la competitividad y sostenibilidad de los sectores productivos del
departamento.

3. Realizar el seguimiento y evaluaciéon de programas relacionados con el desarrollo social y

econdémico, asegurando que se cumplan los indicadores de éxito y se propongan mejoras
cuando sea necesario.
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4. Realizar el seguimiento y analisis del desempefio de los programas de seguridad y
convivencia, proponiendo ajustes y mejoras basadas en resultados y retroalimentacion de la
comunidad.

5. Facilitar la cooperacién entre entidades policiales, judiciales y comunitarias para la
implementacion de estrategias conjuntas que mejoren la seguridad y la convivencia en el
departamento.

6. Preparar informes y analisis técnicos que resuman el estado de implementacién de politicas y
programas en los sectores de seguridad, convivencia y desarrollo econémico, presentando
recomendaciones para la mejora continua.

7. Participar en la creacion y seguimiento de programas que busquen la inclusién social y el
mejoramiento de la calidad de vida de los grupos vulnerables en el departamento, garantizando
un enfoque integral y equitativo.

8. Asistir al Gobernador y a otros altos funcionarios en la evaluacién de politicas y propuestas,
aportando analisis detallados y recomendaciones fundamentadas que contribuyan a una toma
de decisiones informada y estratégica.

9. Presentar informes periddicamente de las actividades desarrolladas al Despacho del
Gobernador, de acuerdo a los requerimientos y directrices institucionales.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, relacionadas con e nivel
jerarquico y naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio e implementacion de politicas publicas.

2. Gestion de proyectos de desarrolio regional.
3. Normativa y marco legal colombiano relacionado con seguridad, desarrollo social y
econdmico.

4. Coordinacion y trabajo colaborativo con entidades publicas y privadas.

5. Estrategias de accion unificada y cooperacion multisectorial.

6. Participacion Ciudadana y Transparencia

7. Politicas y estrategias de seguridad ciudadana.

8. Gestion de programas de convivencia y cohesién social.

9. Identificacion y mitigacion de riesgos en proyectos de desarrollo y seguridad.

10. Andlisis de riesgos sociales y economicos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional en la disciplina académica de | Seis (6) meses de experiencia profesional
los nucleos basicos del conocimiento en: Derecho
y afines; Ciencia politica, relaciones
internacionales; Formacion relacionada con el
campo militar o policial; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria Industrial y afines; Otras
ingenierias; Administracion;

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley
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ARTICULO 2°: MODIFICAR uno (01) de los dos empleos del manual especifico de funciones y
competencias laborales, de la Planta de Empleos de la Secretaria de Salud — Empleos de Libre

Nombramiento y Remocion asi:

2. ASESOR, CODIGO Y GRADO 105-01 (PAG. 775-776, Decreto 542 del 10 de noviembre de

2021)
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
cODIGO 105
GRADO 01
NUMERO DE EMPLEOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Gobernador
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
Il. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE SALUD
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria estratégica y asistencia técnica a la Secretaria de Salud y al Gobernador del
Departamento en la optimizacion de los procesos administrativos, operativos, asistenciales y
normativos de la Administracion Departamental, mediante la implementaciéon de herramientas
tecnologicas, transformacion digital, modelos de gestion basados en datos y la aplicaciéon de criterios
técnicos, juridicos y clinicos para mejorar la eficiencia y calidad de los servicios publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y proponer estrategias de mejora en los procesos administrativos, operativos,
normativos y asistenciales del sector salud y otras dependencias clave del gobierno
departamental, alineados con la normatividad vigente y las mejores practicas en gestion
publica.

Implementar y supervisar sistemas de gestién de informacién que faciliten el analisis de datos
en tiempo real y la toma de decisiones estratégica.

Liderar la planeacién y el seguimiento de proyectos estratégicos en salud y de fortalecimiento
institucional, garantizando su alineaciéon con el Plan de Desarrollo Departamental y el marco
normativo vigente.

Promover la adopcion de tecnologias avanzadas para mejorar la prestacién de servicios
publicos, incluyendo salud, justicia y gestion administrativa, fortaleciendo la interoperabilidad
entre entidades.

Disefiar y supervisar la implementacion de sistemas de control de calidad y gestion del
desempefio, asegurando el cumplimiento de indicadores clave en salud, administracién publica
y otras areas estratégicas.

Elaborar e implementar estrategias de transformacion digital en la Secretaria de Salud y otras
dependencias gubernamentales, facilitando la digitalizacion de tramites, y el acceso equitativo
a los servicios.

Disefiar estrategias de gestion del cambio organizacional, asegurando que los equipos
multidisciplinarios adopten nuevas herramientas y metodologias de trabajo.

Realizar diagnésticos periédicos sobre la eficiencia operativa, normativa y administrativa,
identificando areas criticas y proponiendo soluciones innovadoras desde una perspectiva
técnica, juridica y de salud publica.

Fomentar la capacitacion en competencias técnicas, gerenciales y juridicas, asegurando que
el talento humano esté preparado para enfrentar los desafios del sector publico y mejorar la
prestacion de servicios.
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10. Liderar acciones de participacion ciudadana, garantizando que las politicas publicas en salud,
justicia y otros sectores respondan a las necesidades y expectativas de la poblacion.

11. Gestionar la interaccién interinstitucional y multisectorial, asegurando la articulacién entre la
Gobernacion, el sector privado, la academia, organismos de control y la comunidad en la
formulacién y ejecucién de politicas publicas.

12. Supervisar proyectos de infraestructura tecnolégica, juridica y de salud, asegurando su correcta
ejecucion dentro de los plazos, presupuestos y estandares establecidos.

13. Asesorar en el desarrollo e implementacién de estrategias normativas, asegurando el
cumplimiento de la legislacion vigente en salud, administracién publica y otras areas clave.

14. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanismos de participacion
Comunicacion estratégica

Desarrollo de alianzas estratégicas
Planeacion estratégica
Desarrollo de capacidades comunitarias

ONOOGTAWN

Gestion de sistemas de informacioén

9. Automatizacion de procesos administrativos y operativos.

10. Ciberseguridad y proteccién de datos.
11. Analisis de datos y modelos predictivos.
12. Gestion de proyectos tecnoldgicos.

Gestion de la transparencia y rendicion de cuentas

Transformacion digital y modernizacion tecnolégica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo

¢ Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
« Compromiso con la organizacién

e Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de los
nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
afines; Otras ingenierias; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; ingenieria electrénica,
telecomunicaciones, y afines Economia;
Administracién; Derecho y afines; Medicina.

Titulo en posgrado en cualquier modalidad.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

VIil. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica de los
nucleos basicos de conocimiento en: Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional.
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afines; Otras ingenierias; ingenieria de sistemas,
telematica y afines; ingenieria electrénica,
telecomunicaciones, y afines Economia;
Administracién; Derecho y afines; Medicina.

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

PARAGRAFO: El segundo empleo contenido en el manual especifico de funciones vy
competencias laborales, de la Planta de Empleos de la Secretaria de Salud — Empleos de Libre
Nombramiento y Remocién quedara igual al contenido en el Decreto 542 del 10 de noviembre
de 2021, paginas 775y 776 asi:

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
cODIGO 105
GRADO 01
NUMERO DE EMPLEOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Gobernador
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Gobernador
IL. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE SALUD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar al Secretario de Salud y al Gobernador del Departamento en los planes,
programas, proyectos de inspeccion, vigilancia y control del Sector Salud en cumplimiento de la
misién, vision y objetivos de la entidad, contratacién administrativa, en la adopcién de politicas
generales, regionales, y nacionales, de conformidad con las directrices Institucionales y normatividad
vigente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar asesoria y asistencia técnica en el area de su desempefio de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Asistir y aconsejar en el area de su desempefio los programas y proyectos requeridos para
dar cumplimiento a las metas institucionales al Plan de Desarrollo, conforme a normatividad
Vigentes.

3. Atender consultas y emitir conceptos sobre aspectos técnicos en el area de desemperfio, que
formulen las diferentes dependencias de la administracion departamental de conforme a
normas vigentes.

4. Asesorar las dependencias, programas y grupos de trabajo del departamento, en la adopcion
de procesos procedimientos y reglamentos que permitan cumplir la misién de la entidad
conforme a normas vigentes.

5. Participar en la realizacion de los estudios orientados a mejorar la politica, estrategia y
procedimientos, de acuerdo con los protocolos establecidos por el Ente Gubernamental.

6. Realizar supervision a los diferentes convenios y contratos que le sean asignados por el
inmediato superior.

7. Asesorar en el area de su desempeiio, el manejo, fomento y coordinacién de las
competencias de las diferentes areas que conforman la administracion departamental,
conforme a las normas vigentes.

8. Asesorar en la formulacién de politicas, planes y programas para el cumplimiento de las
directrices sefialadas en el Plan de Desarrollo del Departamento, de acuerdo a las
directrices Institucionales.
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requerimientos y directrices institucionales.

naturaleza del empleo.

9. Presentar informes periédicamente de las actividades desarrolladas de acuerdo a los

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, de conformidad con la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Contratacion publica.
Gestiéon Publica.

Planeacién estratégica en salud.

QNG O B O S

Conocimientos de la estructura y organizacién administrativa de la Entidad.
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.

Disefio, formulacion y evaluacion de indicadores de gestion.

Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de atencion de Salud (SOGCS)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Ingeniera Administrativa y afines; Administracion;
Medicina; Enfermeria; Derecho y afines;
Arquitectura; Ingenieria civil y afines; Contaduria
Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion.

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

Treinta (30) meses de experiencia
profesional

VIll. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de los
nucleos basicos del conocimiento en:

Ingeniera Administrativa y afines; Administracion;
Medicina; Enfermeria; Derecho y afines;
Arquitectura; Ingenieria civil y afines; Contaduria
Publica.

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

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional.
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ARTICULO 3°: MODIFICAR la siguiente ficha del manual especifico de funciones y
competencias laborales y requisitos de los empleos pertenecientes a la Planta de Personal
Administrativo Central de la Secretaria de Educaciéon Departamental, con cargo al Sistema
General de Participaciones — SGP Educacion.

3. PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO Y GRADO 219-01 (PAG. 714-715, Decreto 542
del 10 de noviembre de 2021).

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 01
NUMERO DE EMPLEOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades de apoyo, desarrollo, andlisis y verificacion, relacionadas con la
ejecucion de los procesos contables, tanto en los establecimientos educativos como en la
Secretaria de Educacion y apoyar los procesos financieros que se realizan en la Secretaria de
Educacion.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la aplicacién de los conocimientos propios de su formacion profesional, para la
gjecucion oportuna de las actividades del proceso de registro y cierre contable definidas por
la Secretaria de Educacién.

2. Desarrollar actividades tendientes a la revision y consolidacion de informacion contable de
los Fondos de Servicios Educativos (FOSE).

3. Realizar el registro en el sistema financiero de la totalidad de obligaciones contraidas de la
Secretaria de Educacion.

4. Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas que posee la Secretaria
de Educacién, e informar sobre las diferencias encontradas a la tesoreria de educacion, con
el fin de que se realicen los ajustes necesarios.

5. Elaborar los formatos que sean necesarias para las conciliaciones bancarias SGCF del
MEN.

6. Desarrollar actividades de revision de saldos de balance, para conciliar informacién con las
diferentes dependencias de la Secretaria, y realizar las respectivas notas contables de
ajustes y reclasificacion.

7. Apoyar la revision y consolidacion de la informacién contable trimestral, reportada por los
Fondos de Servicios Educativos, con el fin de informar y orientar a los rectores y contadores
sobre las inconsistencias encontradas y ajustes necesarios.

8. Realizar seguimiento, analisis y evaluacion de los procesos y actividades que le sean
asignados. '

9. Ejercer supervision a los contratos y/o convenios que le sean asignados de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

10. Realizar las demas funciones que le asigne el superior inmediato, de conformidad con la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normatividad sobre el Sistema de Gestion de Calidad

Plan General de Contabilidad Publica

Normas financieras vigentes

Técnicas Contables

Manual de Procedimientos generado por la Contaduria General de la Nacion

O N
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7. Normatividad aplicable

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

nucleos basicos del conocimiento en:
Contaduria Publica.

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

Titulo profesional en disciplina académica de los Sin experiencia profesional

ARTICULO 4°: REQUISITOS YA ACREDITADOS, los titulares de los empleos objeto de
modificacion vinculados al Departamento de Santander a la entrada en vigencia del presente
Decreto, que tengan como requisito acreditado a la fecha de su ingreso titulo de pregrado en
disciplinas académicas propias de nucleos basicos de conocimiento no incluidos en el presente
Manual de Funciones o que hayan ingresado bajo normas anteriores conservaran sus derechos
mientras estén vinculados a la entidad y no se les exigira el cumplimiento de requisitos

diferentes a los acreditados al momento de su posesion.

ARTICULO 5°: VIGENCIA, El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su
expedicion y se deroga todas las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Expedido en Bucaramanga, a los

X\ L)
&cana ardozo, Secretario de Despacho — Secretaria Privada

Vo.Bo.:  Magda Milépa®
Revis6:
Proyecté:

Reviso:
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